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PRESENTACION

Este Manual de Descripciéon de Puestos ha sido elaborado tomando en consideracion las disposiciones contenidas en la Ley 41-08, de Funcion Publica, el
Manual General de Cargos Comunes Clasificados del Poder Ejecutivo, editado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP) y las nuevas funciones,
tareas y competencias que, producto de la Reforma de la Hacienda Publica, avances de la ciencia y la tecnologia de la informacién y la comunicacion, son

imprescindibles incorporarlas en las descripciones y perfiles de los puestos.

Este documento contiene los cargos comunes y tipicos del Consejo de Coordinacion de la Zona Especial de Desarrollo Fronterizo CCDF, los cuales se

consideran necesarios para el desarrollo de sus funciones dentro de la institucion.

Este documento se elaboréd conforme a las normas fijadas por el Ministerio de Administracion Publica (MAP), en su calidad de 6rgano rector del empleo
publico y de los distintos sistemas y regimenes previstos por la presente ley, del fortalecimiento institucional de la administracion publica, del desarrollo del
gobierno electrénico y de los procesos de evaluacion de la gestion institucional.

El Manual, constituye un recurso técnico basico para el desarrollo del sistema gestion de los Recursos Humanos que lo integra y sirve de elemento esencial
para la aplicacion de la Carrera Administrativa en la Direccion General de Contrataciones Publicas.  Por otro lado, reviste de gran importancia para los
responsables de las areas y sus colaboradores, porque permite visualizar el panorama de las tareas y requisitos minimos de los puestos, entre otras

informaciones.

La Descripcion de Puesto, incluye todo lo concerniente al titulo, grupo ocupacional, cédigo, proposito general del puesto y tareas tipicas, es decir el contenido

del puesto. Lo anteriormente expuesto representa la parte impersonal del mismo.
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INTRODUCCION

El Manual de Descripcion de Puestos del Consejo de Coordinacion de Zona Especial Desarrollo Fronterizo (CCDF), constituye un recurso técnico
basico para el desarrollo del sistema gestion de los Recursos Humanos que lo integra y reviste de gran importancia para los responsables de las

areas y sus colaboradores, porque permite visualizar el panorama de las tareas y requisitos minimos de los puestos, entre otras informaciones

Este manual permitira la comprension de los diferentes niveles jerarquicos establecidos en la piramide organizacional, creando asi mecanismos
eficaces de comunicacion entre cada nivel, esto debido a que cada unidad de trabajo tendra conocimiento de las tareas especificas y/o que le

confiere, es decir este sera un instructivo y/o guia que delimitara las responsabilidades y competencia de cada unidad.

El Manual de Descripcion de Puestos del Consejo de Coordinacion de Zona Especial Desarrollo Fronterizo (CCDF), sera un verdadero instructivo de
gerencia que permitira el cumplimiento de la Mision, Vision y Objetivos, permitiendo que los empleados y funcionarios se identifiquen con el

cargo.

Por otro lado, este Manual podra ser sometido a modificaciones, debido a cambios suscitados en la estructura organizacional, materializado en
la creacion de nuevas unidades de trabajo, la disolucion de las mismas y algunos casos la fusion de estas, el Departamento de Recursos Humanos
sera el encargado de introducir dichos cambios, contando con la colaboracion y/o apoyo de otras unidades trabajo. Luego este debe ser sometido

al Ministerios de Administracion Publica (MAP), para su revision y aprobacion.
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l. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

|.1 Estructura Del Manual
Las partes de este manual se describen a continuacion:

a) Indice Ocupacional: senala la ubicacion precisa de cada clase de cargo dentro de grupos con los correspondientes codigos y titulos.

Para clasificar y ordenar los cargos se consideran los cinco (5) grupos establecidos por el Ministerio de Administracion Publica, (MAP):

Grupo Ocupacional I: Servicios Generales
Grupo Ocupacional lI: Apoyo Administrativo
Grupo Ocupacional l1I: Técnicos

Grupo Ocupacional IV: Profesionales

AN N NN

Grupo Ocupacional V: Direccién y Supervision

b) Indice Alfabético: destinado a facilitar la rapida localizacién de cargos cuya denominacion oficial, es conocida, contiene los mismos tipos de

datos complementarios del Indice Ocupacional.
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|.2 Definicion de Términos

3

Cargo: Es un conjunto de labores, deberes y responsabilidades asignados a una unidad de trabajo especifica e impersonal dentro del organismo,

atribuidos por una autoridad componente, y que requiere el empleo de una persona durante una jornada de trabajo completa o parcial.

Clase de Cargo: Es el conjunto de cargos sustancialmente similares por su complejidad y dificultad de desempeno, deberes y

responsabilidades, cuyo ejercicio exige idénticos requisitos de idoneidad, y a los cuales corresponde un mismo salario.

Clasificacion De Cargos: Es el sistema de Servicio Civil por medio del cual se investigan, identifican, analizan, valoran y ordenan los cargos,
para eliminar titulos inapropiados, crear denominaciones que describan adecuadamente la naturaleza de cada cargo y establecer un sistema

uniforme y equitativo de remuneracion, entre otras finalidades de la gestion de personal.

Especificacion De Clase De Cargo: Es la descripcion por escrito, de manera clara y concisa, de las Tareas Tipicas, deberes y
responsabilidades asignados a una clase de cargo, asi como la consignacion de los requisitos y condiciones que se exigen para su adecuado

desempeno.

Serie De Clase: Es un conjunto de clases de cargos con caracteristicas generales similares en cuanto a los tipos de labores y responsabilidades
que comprenden, diferenciadas dichas clases, por los respectivos requisitos, su dificultad de desempeho, asi como los salarios que le

corresponden.

Manual de Cargos del Consejo de Coordinacion de la Zona Especial de Desarrollo Fronterizo (CCDF). Febrero 2019




Manual de Cargos del Consejo de Coordinacion de la Zona Especial de Desarrollo

Fronterizo CCDF MC-RHOI

Fecha de emision: Fecha de Primera revision: Pagina 9 de 63
11/03/2019 11/03/2019

1.3 Distribucion Del Manual

Recibiran una copia del Manual completo:
v" El Director Ejecutivo
El Ministro del MICM

v
v" Los Encargados Departamentales
v' La Encargada del Departamento de Recursos Humanos

Cada empleado recibira una copia de la especificacion de clase en la cual queda comprendido su cargo.

|.4Puesta En Vigencia

El Manual entra en vigencia a partir de la aprobacion del mismo por parte del Ministerio de Administracion Pablica (MAP), Ministerio de Industria
Comercio y Mipymes (MICM) y la maxima autoridad institucional via resolucion, corresponde al area de Recursos Humanos la responsabilidad de
ejecutar el mismo y se exhorta al personal de la institucion a cumplir con las disposiciones contenidas.

1.5 Edicion, Publicacion Y Actualizacion

El Manual de Descripcion de Puestos debe ser revisado peridodicamente cada vez que ocurran cambios en la organizacion, en estrecha coordinacion
con el Departamento de Recursos Humanos y el Ministerio de Administracion Publica. Es conveniente que se encuaderne en hojas movibles para

facilitar su actualizacion. El Director Ejecutivo del CCDF delegara en el Departamento de Recursos Humanos la distribucion, edicién y actualizacion
del Manual.
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE
DESARROLLO FRONTERIZO CCDF

4. DESCRIPCIONES DE CLASES DE CARGOS POR GRUPOS OCUPACIONALES
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO
FRONTERIZO (CCDF)

GRUPO OCUPACIONAL I: SERVICIOS GENERALES

e CONSERJE

e VIGILANTE

e CHOFER

e MENSAJERO EXTERNO
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
CONSERJE

GRUPO OCUPACIONAL:
| — Servicios Generales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de organizacién y limpieza de oficinas, mobiliarios y equipos en la institucién, asi como servir café y refrigerios a los visitantes y empleados

ACTIVIDADES ESENCIALES:

vuhwhN —

Barrer, recoger la basura y depositarla en los contenedores o areas asignadas

Trapear las areas asignadas, limpiar y lavar las ventanas, puertas, paredes, pisos y techos
Limpiar, mover y acomodar el mobiliario y los equipos en sus respectivos lugares

Servir agua, café y refrigerios a empleados y visitantes y lavar los utensilios luego de usarlos
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Educacion Primaria (6to.) No requeridos No requerida Tres (3) meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Areas, espacios y oficinas limpios y Eficiencia para la calidad I
2. basura depositada en lugar asignado Colaboracion I
3. Mobiliario y equipos limpios y ubicados
en los lugares correspondientes Reporte del Supervisor Integridad-Respeto I
4. Café y refrigerios servidos y utensilios Responsabilidad I
higienizados Flexibilidad I
Comunicacién I
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO:
VIGILANTE

GRUPO OCUPACIONAL:
| — Servicios Generales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Salvaguardar la institucién y sus propiedades, haciendo cumplir las normas de seguridad establecidas

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Luhwpn —

Vigilar el acceso de personas a las instalaciones de la institucion, aplicando las medidas de seguridad

Activar, oportunamente, los dispositivos de seguridad, ante la ocurrencia de emergencias, siguiendo instrucciones

Realizar rondas periddicas para asegurarse que no existan amenazas a la seguridad de las instalaciones y propiedades de la institucion
Asegurar que las condiciones de seguridad de las puertas, ventanas y demas vias de acceso, sean las adecuadas

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. de Educacion Secundaria (8vo.) Manejo de armas de fuego Seis (6) meses Tres (3) meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Acceso a las instalaciones vigilado Eficiencia para la calidad I
2. Dispositivos seguridad  activados Colaboracion I
oportunamente, ante emergencias Reportes de control de acceso e inspecciones de
3. Rondas periodicas realizadas | seguridad Integridad-Respeto I
efectivamente
4. Ventanas, puertas y accesos asegurados Responsabilidad I
Flexibilidad |
Comunicacién I
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
CHOFER | — Servicios Generales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Transportar en condiciones de seguridad y a tiempo a los funcionarios y empleados de la institucion a distintos lugares del pais

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Recibir la informacion de la ruta a recorrer y verificar que el vehiculo cuente con el combustible necesario

l.
2. Inspeccionar el vehiculo asignado antes de realizar el servicio y asegurarse del buen funcionamiento del mismo
3. Transportar funcionarios, empleados, materiales y equipos de la institucion y hacer las diligencias segiin se le ordene
4. Dar seguimiento al mantenimiento del vehiculo a su cargo y reportar cualquier desperfecto que se presente
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. de Educacion Secundaria (8vo.) Basico de Mecanica Seis (6) Meses Tres (3) meses
Licencia de conducir categoria 02
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Informacién de ruta recibida y combustible | Reporte de ruta realizada Eficiencia para la calidad I
verificado
2. Vehiculo Inspeccionado Reporte de inspeccion diaria Colaboracion I
3. Funcionarios, empleados, materiales y Integridad-Respeto I
equipos transportados y diligencias | Reporte de ruta realizada
realizadas
4. Mantenimiento realizado en la fecha | Informes de mantenimiento Responsabilidad I
programada Flexibilidad I
Comunicacién I
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
MENSAJERO EXTERNO

GRUPO OCUPACIONAL:
| — Servicios Generales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Entregar y distribuir la correspondencia y otros documentos a lo externo de la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Luhwpn —

Recibir y organizar la documentacion y/o correspondencia a ser distribuida y las instrucciones para su entrega
Entregar los documentos y la correspondencia segln la ruta establecida, oportunamente

Obtener los acuses de recibos correspondientes y entregarlos al area de correspondencia

Depositar valores y cambiar cheques institucionales en las entidades bancarias, asi como cualquier otra tarea relacionada
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
2do. de Educacion Secundaria (8vo.)

Otros Conocimientos
Licencia de conducir vehiculos de motor categoria Ol

Experiencia
No requerida

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido

l. Eficiencia para la calidad I
Documentacion y/o correspondencia

2. entregada oportunamente Acuses de recibos de los destinatarios y hoja de ruta | Colaboracion I

realizada

3. Acuses de recibo entregados al area de Integridad-Respeto I
correspondencia

4. Operaciones de mensajeria bancaria Comprobantes de depésito de valores Responsabilidad I

realizadas oportunamente y sin errores

Flexibilidad

Comunicacion
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO
FRONTERIZO (CCDF)

GRUPO OCUPACIONAL Il - SUPERVISION Y APOYO

e RECEPCIONISTA

e AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e SECRETARIA

e INSPECTOR DE EMPRESAS EN LA ZONA FRONTERIZA
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
RECEPCIONISTA Il — Supervision y Apoyo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Operar la central telefonica y realizar labores de recepcion y orientacion de usuarios que visitan la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Operar la central telefonica para recibir, realizar y transferir llamadas a las diferentes unidades

l.
2. Recibir y orientar a los visitantes sobre la ubicacién de las diferentes oficinas y funcionarios de la institucion
3. Llevar control de entrada y salida de los visitantes y entregar la identificacion correspondiente
4. Llevar registro y control del nimero de llamadas de larga distancia que entran y salen
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobada la Educacion Secundaria Operacion de centrales telefénica Tres (3) meses Tres (3) meses
Curso de Atencion al ciudadano
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Llamadas telefonicas  atendidas  sin Eficiencia para la calidad I
demoras segln estandares de calidad
2. Visitantes recibidos y atendidos con | Informe del supervisor Integridad-Respeto I
amabilidad y buen trato
3. Visitantes identificados y entrada y salida Responsabilidad I
de los mismos controlada
4. Flexibilidad I
Llamadas telefénicas registradas Formulario registro Desarrollo de relaciones I
Colaboracion I
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO:
AUXILIAR DE ALMACEN Y SUMINISTRO

GRUPO OCUPACIONAL:
Il - Supervision y apoyo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar labores de recepcion y despacho de mercancias, equipos y materiales, asi como carga y descarga de los mismos

ACTIVIDADES ESENCIALES:

uhwpn —

Recibir y dar entrada al almacén a los materiales y equipos adquiridos, verificando que los mismos se correspondan con la Orden de Compra
Llevar el control de la existencia de materiales y equipos e informar sobre los puntos de reposicion

Despachar los materiales solicitados por las unidades de la institucion de acuerdo a las requisiciones y archivarlas
Clasificar y organizar la mercancia y equipos en los anaqueles segln sistema establecido
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo
Tener aprobada la Educacién Secundaria Basico sobre procedimientos de almacén | Tres (3) Meses Probatorio
Ofimatica Tres(3) Meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Mercancias y equipos recibidos y | Factura de compra, conduces y érdenes de | Eficiencia para la calidad I
almacenados correctamente compras
2. Niveles de existencia  de | Reportes/solicitudes de reposicion Integridad-Respeto I
materiales y equipos controlados
3. Materiales despachados segln las | Formularios de solicitud Responsabilidad I
solicitudes, a tiempo
4. Mercancia organizada segun lo Informe del supervisor/organizacion del almacén | Flexibilidad I
establecido Desarrollo de relaciones I
Colaboracion I
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL:
Il — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores sencillas de apoyo administrativo a las actividades de la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

unhwpn—

Colaborar en labores de recepcion y registro de la correspondencia que se genera en su unidad de trabajo

Digitar documentos que le sean asignados tales como: cartas, graficos, certificaciones, oficios, solicitudes de materiales y otros
Reproducir y compaginar documentos seglin requerimiento

Organizar, archivar y mantener actualizada la correspondencia y documentacion del area
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

Tener aprobada la Educacion Secundaria

Otros Conocimientos
Técnicas en Archivistica. Ofimatica

Experiencia
Tres (3) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Correspondencia recibida y registrada | Libro/sistema de registro de documentacién | Eficiencia para la calidad I
correctamente
2. Documentos digitados sin errores y a | Documentos digitados Integridad-Respeto I
tiempo
3. Documentos reproducidos y | Formulario de control de reproduccién de Responsabilidad I
compaginados correctamente documentos
4. Documentos archivados y actualizados Documentos en el archivo de la unidad Flexibilidad I
Desarrollo de relaciones I
Colaboracion I
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
SECRETARIA Il - Supervision y apoyo

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de apoyo secretariales sencillas y variadas

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I. Llevar la agenda del supervisor inmediato, controlando las citas, reuniones y eventos

2. Recibir, transferir y realizar llamadas telefonicas del area, seglin requerimiento

3. Redactar, digitar y escanear cartas, informes, memoranda u otros documentos, asi como tramitar y archivar las correspondencias del al area
4. Solicitar materiales de oficina y controlar la existencia de los mismos

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Tener aprobada la Educacion Secundaria Buena ortografia y redaccion. Ofimatica Tres (3) meses Tres (3) meses
Técnica de archivistica

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Agenda del supervisor llevada eficientemente | Agenda ejecutada Eficiencia para la calidad I
2. Llamadas recibidas, transferidas y realizadas | Informe del supervisor Integridad-Respeto I
correctamente
3. Documentos redactados, digitados, escaneados Responsabilidad |
a tiempos, sin errores, y correspondencias | Documentos elaborados y correspondencia —
tramitadas y archivadas archivadas Flexibilidad I
Desarrollo de relaciones I
4. Materiales de oficina en existencia adecuado Existencia de materiales
Colaboracion I
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PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL:

INSPECTOR DE EMPRESAS EN LA ZONA FRONTERIZA Il — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores sencillas de apoyo administrativo a las actividades de la institucién

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Colaborar en labores de recepcion y registro de la correspondencia que se genera en su unidad de trabajo

l.
2. Digitar documentos que le sean asignados tales como: cartas, graficos, certificaciones, oficios, solicitudes de materiales y otros
3. Reproducir y compaginar documentos segun requerimiento
4. Organizar, archivar y mantener actualizada la correspondencia y documentacion de inspeccion
5. Visitar de forma periodicas las empresas acogidas por la ley 28-01.
6. Realizar informe de las inspecciones realizadas a las empresas y remitir al supervisor de la provincia.
7. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo
Tener aprobada la Educacion Secundaria Técnicas en Archivistica. Ofimatica Tres (3) meses Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido

l. Empresas, mercancias y equipos, visitadas y | Libro/sistema de registro de documentacion, | Eficiencia para la calidad I
registrada correctamente fotos y formulario de levantamiento.

2. Documentos digitados sin errores y a | Documentos digitados Integridad-Respeto I
tiempo

3. Documentos reproducidos y compaginados | Formulario de control de reproduccion de Responsabilidad I
correctamente documentos

4. Documentos archivados y actualizados Documentos en el archivo de la unidad Flexibilidad I

Desarrollo de relaciones I

Colaboracioén I
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO
FRONTERIZO (CCDF)
GRUPO OCUPACIONAL Il - TECNICOS

PARALEGAL
DISENADOR GRAFICO

SOPORTE TECNICO INFORMATICO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO DE CONTABILIDAD
TECNICO DE NOMINA

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO:

PARALEGAL

GRUPO OCUPACIONAL:
lll- Técnicos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de recepcion, revision y clasificacion de documentos legales de la institucion, tales como: leyes, resoluciones, contratos, decretos, entre otros

ACTIVIDADES ESENCIALES:

v wN —

Recibir y clasificar los documentos legales que ingresan a la institucion

Digitar contratos, resoluciones, comunicaciones y otros documentos

Realizar el registro de los contratos en los diferentes sistemas de control establecidos
Mantener actualizado el archivo de leyes, decretos, resoluciones y demas documentos
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
2do. Ano de la licenciatura en derecho

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
Tres (3) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Documentos legales recibidos vy | Libro registro y/o sistema automatizado Pasion por el servicio al ciudadano 2
clasificados
2. Documentos legales digitados y sin | Archivo electrénico de documentos Compromiso con los resultados I
errores
3. Contratos registrados oportunamente | Registro electrénico de contratos Integridad-Respeto I
4. Archivo de documentos legales | Archivo de documentos Conciencia social 2
actualizado Comunicacién 2
Flexibilidad 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
DISENADOR GRAFICO lll- Técnicos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Elaborar los disenos graficos de las publicaciones y material informativo, tomando en cuenta las especificaciones técnicas de la imagen e identidad institucional

ACTIVIDADES ESENCIALES:

|. Disenar conceptos graficos (ideas) para estructurar el mensaje institucional
2. Realizar la diagramacion de libros, revistas, compendios y cualquier otra publicacién institucional
3. Disenar el material promocional, tales como afiches, portadas, brochures, folletos y otros, utilizando los elementos de la imagen e identidad institucional

4. Realizar las correcciones y modificaciones requeridas al material disenado y mantener un archivo actualizado de los mismos
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Nivel técnico universitario en Publicidad o Diseno Curso Vocacional de Diseno Grafico Seis (6) Meses Tres(3) Meses
Griafico Conocimientos de diseno
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Ideas y conceptos graficos de mensaje Documentos de diseno Pasion por el servicio al ciudadano 2
institucional disenados
2. Libros, revistas y otra publicacién Libros, revistas, compendios y otras Compromiso con los resultados I
institucional diagramados correctamente publicaciones institucionales
3. Material promocional disefiado de acuerdo | Material promocional institucional Integridad-Respeto I
a la imagen e identidad institucional
4. Material disenado corregido y actualizado Documentos de diseno Conciencia social 2
oportunamente Comunicacién 2
Flexibilidad 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL:

SOPORTE TECNICO INFORMATICO [ll- Técnicos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Ofrecer asistencia técnica a los usuarios sobre instalacion y mantenimiento de los sistemas informaticos y equipos de la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

uhwpn —

Instalar los sistemas operativos y programas a los equipos de la institucion
Dar asistencia técnica a los usuarios en el formateo y desfragmentacion de discos, ampliacion de memoria, y cualquier otra accion para la optimizacion del equipo
Evaluar el rendimiento de los equipos informaticos de la institucion para determinar si es necesario su reemplazo

Dar mantenimiento a los equipos, mediante la aplicacion de antivirus, reparaciones sencillas, limpieza y la realizacion de copias de seguridad de los datos

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
2do. afno de licenciatura o ingenieria en sistemas o técnico en informatica | Dominio de sistemas operativos y Seis (6) meses Tres (3) meses
Ofimatica
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Sistemas  operativos y  programas instalados Pasion por el servicio al ciudadano 2
correctamente Equipos funcionando correctamente
2. Usuarios satisfechos por asistencia técnica recibida Compromiso con los resultados I
3. Rendimiento de los equipos informaticos evaluados Reporte de supervision Integridad-Respeto I
Conciencia social 2
4. Equipos libres de virus y copias de seguridad realizadas Reporte de mantenimiento de equipos | Comunicacién 2
Flexibilidad 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
TECNICO ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL:
lll- Técnicos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar labores de apoyo administrativo en las diferentes areas de la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

unhwpnN -~

Recibir, registrar, clasificar y despachar documentos de las diversas actividades del area
Preparar y tramitar solicitudes de pago, libramientos de cheques, asignaciones de fondos, y otros documentos administrativos Y financieros
Manejar la caja chica, llevando control de los desembolsos y comprobantes correspondientes y solicitar su reposicion

Realizar el registro de documentos en los sistemas informaticos administrativos y financieros
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
2do. ano de licenciatura en una de las carreras de las
ciencias economicas, sociales o del area de humanidades.

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
Seis (6) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Documentos recibidos, clasificados y Pasion por el servicio al ciudadano 2
despachados oportunamente Libro/sistema de registro
2. Solicitudes de procesos administrativos | Acuse de recibos de documentos | Compromiso con los resultados I
tramitadas a tiempo tramitados
3. Caja chica manejada correctamente sin | Cuadre de caja chica y reportes de arqueos | Integridad-Respeto I
faltantes ni sobrantes
4. Documentos registrados en los sistemas | Registros en sistemas automatizados Conciencia social 2
sin atrasos ni errores Y
Comunicacion 2
Flexibilidad 2
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PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
TECNICO DE CONTABILIDAD lll- Técnicos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de organizacion y clasificacion de documentos financieros, asi como el registro de transacciones en sistemas automatizados y libros
de contabilidad

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Recibir, revisar y organizar los expedientes de transacciones financieras con fines de registro contable

l.
2. Auxiliar en el registro de las retenciones a los pagos del personal y proveedores
3. Participar en elaboracion de las conciliaciones bancarias
4. Auxiliar en el registro de las operaciones contables en el sistema correspondiente y en los libros de contabilidad
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal: Otros Conocimientos: Experiencia: Periodo Probatorio
2do. ano de Licenciatura en Contabilidad o Administracién Ofimatica Seis (6) meses Tres (3) meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias: Competencias Grado
No. Requerido
l. Expedientes de transacciones financieras Expedientes de transacciones financieras Pasion por el servicio al ciudadano 2
organizados para registro
2. Retenciones al personal y proveedores registradas | Registro de retenciones Compromiso con los resultados I
oportunamente
3. Conciliaciones bancarias elaboradas con la Informes de conciliacién bancaria Integridad-Respeto I
participacion del Técnico Administrativo
4. Operaciones registradas en sistemas y libros Registros en sistemas y libros Conciencia social 2
Comunicacién 2
Flexibilidad 2

Manual de Cargos del Consejo de Coordinacion de la Zona Especial de Desarrollo Fronterizo (CCDF). Febrero 2019




Fronterizo CCDF

Manual de Cargos del Consejo de Coordinacion de la Zona Especial de Desarrollo

MC-RHOI

Fecha de emision:

11/03/2019

11/03/2019

Fecha de Primera revision:

Pagina 36 de 63

MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
TECNICO DE NOMINA

GRUPO OCUPACIONAL:
lll- Técnicos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores relacionadas con la elaboracion y actualizacion de la némina de pago de la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I. Recibir y revisar las novedades que afecten la nomina de pagos de la institucion
2. Digitar informaciones de los cambios efectuados en la némina, tales como: nombramientos, modificaciones de sueldos, traslados, descuentos, entre otros, previa

autorizacion
. Realizar los calculos que originan las deducciones en la némina (impuestos, seguro médico, cooperativa, plan de retiro y otros)

3
4. Llevar registro de los documentos y variaciones incluidos en la nomina
5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

2do. ano de licenciatura en una de las carreras de ciencias

econdmicas, sociales o del area de humanidades

Otros Conocimientos
Ofimatica

Experiencia
Seis (6) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Novedades recibidas y revisadas Pasion por el servicio al ciudadano 2
oportunamente Registro de novedades
2. Informaciones de cambios digitadas Compromiso con los resultados I
correctamente
3. Calculos de deducciones realizados Soporte de deducciones realizadas Integridad-Respeto I
correctamente
Conciencia social 2
4. Documentos y variaciones registrados sin Registro de documentos y Comunicacién 2
errores variaciones Flexibilidad 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OCUPACIONAL:
lll- Técnicos

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar labores de apoyo relacionadas con la actualizacién, registro, control e informacion del personal de la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Lhwpn —

Participar en la organizacion de los concursos, procesos de evaluacion del desempeno y actividades de formacion
Colaborar en el registro, archivo y actualizacién de los expedientes del personal de la institucién
Llevar el control de la asistencia y puntualidad de los servidores a través del sistema manual o electrénico establecido por la institucion
Preparar y digitar el informe diario de asistencia para los supervisores

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

2do. ano de licenciatura en una de las carreras de ciencias

econdmicas, sociales o del area de humanidades

Otros Conocimientos
Ley 41-08 de Funcion Publica
Ofimatica

Experiencia:
Seis (6) meses

Periodo Probatorio
Tres (3) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Concursos, evaluacion del desempeno y Documentos de las evaluaciones, los | Pasion por el servicio al ciudadano 2
capacitaciones realizados con apoyo del concursos y las capacitaciones
Técnico de Recursos Humanos realizados
2. Expedientes registrados en el sistema y Archivo de expedientes del personal | Compromiso con los resultados I
archivados
3. Asistencia y puntualidad debidamente Formularios control de asistencia y | Integridad-Respeto I
controlada puntualidad y/o reportes del sistema
de registro
4. Informes de asistencia preparados y digitados | Informe de asistencia Conciencia social 2
Comunicacién 2
Flexibilidad 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO
FRONTERIZO (CCDF)

GRUPO OCUPACIONAL IV - PROFESIONALES

e OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION

e ANALISTA DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
e ANALISTA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

e ANALISTA DE CALIDAD EN LA GESTION

e ANALISTA LEGAL

e COORDINADOR ADMINISTRATIVO

e SUPERVISOR DE EMPRESAS DE LA ZONA FRONTERIZA
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO: )
OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION

GRUPO OCUPACIONAL:
IV - Profesionales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Recibir, tramitar y dar respuestas a solicitudes de informacion relacionadas a la gestion de la institucion, para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley 200-04 de Libre

Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento de Aplicacion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Lhwh —

Recibir, gestionar y entregar las informaciones solicitadas por los interesados, dentro los plazos fijados por la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica (LGLAIP)
Referir al ente u érgano competente las solicitudes de informacion presentadas en la institucion por desconocimiento, en los términos del Articulo 7, parrafo Il de la LGLAIP
Compilar las estadisticas de las solicitudes y gestion de informacion formuladas por los interesados, elaborar los informes correspondientes y publicarlos en el portal institucional
Colaborar en la elaboracion de procedimientos que faciliten la entrega oportuna de las informaciones solicitadas por los usuarios

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educaciéon Formal

Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio

Licenciatura en una de las carreras de ciencias econdmicas, sociales o de |Ley 200-04 de Libre General de | Un (I) ano Seis (6) meses

humanidades

Libre Acceso a la Informacién

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido

l. Solicitudes de informaciones atendidas dentro de los plazos Informes de solicitudes atendidas Pasion por el servicio al ciudadano 2
fijados por la Ley

2. Solicitudes de informacion referidas a las entidades Registros de solicitudes remitidas a | Eficiencia para la calidad 2
competentes otras entidades

3. Estadisticas de solicitudes de informacién compilados e Reporte de estadisticas de Integridad-Respeto 3
informes elaborados solicitudes de informacion

4. Procedimientos para agilizar la entrega de informaciones Informe del supervisor Responsabilidad 3
elaborados con la colaboracion del Oficial de Acceso a la Innovacién 2
Informacion Pensamiento analitico 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
ANALISTA DE ESTADISTICAS Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS IV — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar actividades concernientes a la formulacion, analisis, evaluacion y monitoreo de estados estadisticos, relativos a los indicadores socioeconomicos de las
empresas clasificadas por el CCDF. Siguiendo los indicadores de los proyectos clasificados por la institucién

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Recopilar, procesar, analizar y alimentar la base de datos de Indicadores basicos de las empresas fronterizas clasificadas en el sistema informatico del CCDF, usando las
informaciones oficiales y de las inspecciones

2. Dar seguimiento a las empresas clasificadas, a través de recoleccion de datos produccion y empleos y analisis comparativos
3. Preparar el Observatorio de Empresas Fronterizas, espacio de reflexion y de medicion de los indicadores de produccion, econdémicos, socialesy
tecnologicos de las empresas clasificadas
4. Elaborar los Boletines de anilisis técnico sobre el comportamiento socioeconémico de las empresas fronterizas
5. Monitorear la elaboracién y publicacion de las proyecciones y estimaciones relacionados con el desarrollo fronterizo
6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias economicas, | Formulacién y Evaluacion de Proyectos Un (I) afo Seis (6) meses
sociales o humanidades Sistema de Planificacion e Inversién Publica
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Proyectos con estudio de factibilidad econémica Informe de andlisis del estudio de factibilidad Pasion por el servicio al ciudadano 2
analizados
2. Unidades de las instituciones asesoradas en la Informe de asesoria ofrecida Eficiencia para la calidad 2
formulacion de los proyectos
3. Seguimiento a la ejecucion de los proyectos de Informe estadistico de los proyectos Integridad-Respeto 3
instituciones, realizado
4. Estudios de impacto de los proyectos ejecutados, Informe de impacto de los programas y Responsabilidad 3
realizados proyectos ejecutados Innovacion 2
Pensamiento analitico 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
ANALISTA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES IV - Profesionales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar la gestion de compras y/o contratacion de bienes, obras, servicios y concesiones que requiera la institucion, aplicando las disposiciones de la normativa vigente

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I. Subir los documentos del proceso de compra al Portal de la Direccion General de Compras y Contrataciones y al Portal Institucional

2. Publicar los procesos de licitaciones publicas en los medios de comunicacion establecidos e invitar a oferentes en caso de licitaciones restringidas

3. Elaborar cuadros comparativos de las ofertas para la seleccién del proveedor y organizar los expedientes para su presentacion al Comité de Compras y
Contrataciones, cuando aplique

4. Notificar las adjudicaciones a los seleccionados e informar de las mismas a los participantes en el proceso de compra

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de ciencias economicas y sociales o | Ley 340-06, de Compras y Contrataciones | Un (I) ano Seis (6) meses
humanidades Sistema Integrado de Gestion Financiera
(SIGEF)
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Documentos del proceso de compras subidos a los portales | Documentos en los portales Pasion por el servicio al 2
ciudadano
2. Licitaciones publicadas en medios de comunicacion Medios de  comunicaciones  con | Eficiencia para la calidad 2
Licitaciones publicadas
Cuadros comparativos de las ofertas preparados Cuadros comparativos Integridad-Respeto 3
4. Adjudicaciones notificadas y participantes informados Notificaciones a los oferentes Responsabilidad 3
Innovacioén 2
Pensamiento analitico 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
ANALISTA DE CALIDAD EN LA GESTION

GRUPO OCUPACIONAL:
IV - Profesionales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar labores relacionadas con la implementacion de modelos y normas de calidad en la gestion, asi como la mejora continua de los servicios que ofrece la institucion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

|. Elaborar el autodiagnéstico y el plan de mejora de la institucion, asi como dar seguimiento a su implementacion
2. Participar en la elaboracion de la memoria de postulacién a los premios nacionales e internacionales de calidad y recopilacion de evidencias
3. Desarrollar actividades para la elaboracion de la Carta Compromiso al Ciudadano y aplicar encuestas de satisfaccion a los usuarios de los servicios de la institucién
4. Desarrollar actividades relacionadas con la implementacion de las normas ISO o cualquiera otra norma, tales como: seguimiento al cumplimiento de indicadores,

gestion de no conformidad, acciones preventivas y correctivas, entre otras

5. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una carrera de las ciencias econémicas, sociales, humanidades | Manejo del Marco Comun de Un (1) ano Seis (6) meses
o Ingenieria Industrial Evaluacién (CAF) o cualquier otro
modelo de excelencia
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Autodiagnostico y Plan de mejora elaborados y seguimiento a | Autodiagnéstico y Plan de Mejora Pasion por el servicio al 2
su implementacién ciudadano
2. Memoria de Postulacion elaborada con la participacion del Memoria de Postulacion a Premios Eficiencia para la calidad 2
Analista con evidencias
3. Carta Compromiso elaborada con la participacion del Analista | Carta Compromiso Integridad-Respeto 3
4. Normas de Calidad implementadas Registros de documentacion de las Responsabilidad 3
normas Innovacién 2
Pensamiento analitico 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
ANALISTA LEGAL

IV - Profesionales

GRUPO OCUPACIONAL:

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Elaborar, analizar y emitir opinion sobre anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y otros documentos

ACT

IVIDADES ESENCIALES:

unhwpn —

Analizar e interpretar documentos legales sobre asuntos de interés para la institucion y elaborar los informes correspondientes
Redactar contratos, convenios y otros de orden similar en los cuales sea parte la institucién
Registrar y llevar el control de leyes, decretos y resoluciones y otros documentos legales relacionados con la institucion
Preparar y tramitar documentos legales que le sean encomendados

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

Licenciatura en Derecho, mas exequatur

Otros Conocimientos
Base legal de la Administracion Publica
Ortografia y redaccion

Experiencia
Un (1) ano

Periodo Probatorio
Seis (6) meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido

l. Documentos legales analizados e interpretados e Opiniones de documentos legales Pasion por el servicio al ciudadano 2
informes elaborados

2. Contratos y convenios redactados Contratos y convenios Eficiencia para la calidad 2

3. Leyes, decretos, resoluciones y otros documentos Registro de documentos legales Integridad-Respeto 3

legales registrados

4. Documentos legales preparados y tramitados Registro de tramites de documentos Responsabilidad 3

legales Innovacién 2

Pensamiento analitico 2
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PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO IV - Profesionales

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Realizar actividades de coordinacion y seguimiento de programas, proyectos y actividades en el area de su experticia

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos y actividades en su area de competencia y elaborar los informes correspondientes

l.
2. Coordinar y supervisar las actividades de equipos de personas en el area de su experticia
3. Supervisar el desarrollo de funciones, actividades y procesos, que se ejecuten en el ambito desconcentrado de la institucion
4. Realizar estudios técnicos atinentes a su materia, presentarlos y preparar la sustentacion ante la autoridad competente
5. Coordinar la realizacion de levantamientos de informacion, realizacién de diagnosticos y estudios en el area de su experticia
6. Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura o ingenieria en una de las carreras de las ciencias A determinar segun el proyecto, Tres (3) anos de experiencia en Seis (6) meses
econodmicas, sociales, humanidades o exactas con especializacién proceso o funcion a coordinar el area de especialidad
y/o maestria
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
. Seguimiento a proyectos y actividades realizado con Pasién por el servicio al ciudadano 2
efectividad e informes elaborados Informes de seguimiento y
2. Coordinacion y supervision de equipos realizada con coordinacion Eficiencia para la calidad 2
eficiencia
3. Funciones, actividades y procesos en el ambito Informes de supervision Integridad-Respeto 3
desconcentrado supervisadas a satisfaccion
4. Estudios técnicos realizados, presentados y discutidos Documentos de los estudios y minutas | Responsabilidad 3
satisfactoriamente de discusion
5. Levantamientos de informacion, diagnésticos y estudios | Documentos de levantamientos y de Innovacion 2
realizados a tiempo y con calidad diagnésticos Pensamiento analitico 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TiTULO DE PUESTO:
SUPERVISOR DE EMPRESAS EN LA ZONA FRONTERIZA

GRUPO OCUPACIONAL:
IV — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar actividades concernientes a la formulacion, andlisis, evaluacién y monitoreo de estados estadisticos, relativos a los indicadores socioeconomicos de las
empresas clasificadas por el CCDF. Siguiendo los indicadores de los proyectos clasificados por la institucién

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Nouhwbd =

Ejecutar actividades de un campo profesional altamente especializado en proyectos de considerable complejidad con el fin de lograr los resultados asignados
Coordinar y supervisar las actividades de los inspectores provinciales.
Conducir la realizacion de estudios técnicos atinentes a su materia y elaborar informes, propuestas y recomendaciones con su correspondiente discusién
Realizar relevamientos, diagnosticos de situacion y estudios de alta complejidad a las empresas acogidas a la ley 28-01.
Asistir a las empresas interesadas en ser acogidas por la ley 28-01.
Fiscalizar las maquinarias y equipos solicitados por las empresas a fin de que las mismas cumplan con los requerimientos de la ley 28-01.
Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a la naturaleza del puesto

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura o ingenieria en una de las carreras de las ciencias econdémicas, |determinar segun el drea de especialidad Un (1) ano Seis (6) meses
sociales, humanidades o exactas con maestria en el area de especialidad
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Actividades de supervisién de alta especialidad ejecutadas con Informes sobre ejecucion de proyectos Pasion por el servicio al ciudadano 2
eficiencia
2. Actividades de expertos de diferentes areas coordinadas Informes de coordinacion Eficiencia para la calidad 2
exitosamente
3. Diagnosticos, relevamientos y diagnésticos de alta complejidad | Documentos de diagnosticos y Integridad-Respeto 3
realizadas oportunamente relevamientos
4. Abordajes metodolégicos y disefios conceptuales de asistencia | Disenos conceptuales y abordajes Responsabilidad 3
y supervision elaborados en el tiempo previsto metodologicos —
Innovacién 2
Pensamiento analitico 2
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO
FRONTERIZO (CCDF)

GRUPO OCUPACIONAL V - DIRECCION

e ENCARGADO DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

e ENCARGADO DE LA DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

e ENCARGADO DE LA DIVISION DE CONTABILIDAD

e ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

e ENCARGADO DE LA DIVISION DE COMUNICACIONES

e ENCARGADO DE LA DIVISION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

e ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e ENCARGADO DE LA DIVISION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
e ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

e ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CLASIFICACION DE PROYECTOS DE LA ZONA
FRONTERIZA

e ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INCENTIVOS Y FISCALIZACION DE EMPRESAS
EN LA ZONA FRONTERIZA

e ENCARGADO DE LA SECCION DE SUPERVISION E INSPECCION

e ENCARGADO DE LA SECCION DE ANALISIS DE PROYECTOS PROVINCIALES

e ENCARGADO DE LA OFICINA REGIONAL FRONTERIZA (DEPARTAMENTO)
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:

ENCARGADO DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

GRUPO OCUPACIONAL:
V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la institucion de conformidad con los procedimientos establecidos

ACTIVIDADES ESENCIALES:

vrhwpn —

Planificar y controlar las labores de transporte y mantenimiento del parque vehicular de la institucion

Gestionar las solicitudes de servicios de transporte, reparaciones y mantenimiento de equipos, planta fisica, mobiliarios y otros
Velar por la limpieza y seguridad de las areas fisicas y por el buen estado de los equipos y el mobiliario de la institucion
Controlar el suministro de materiales y equipos de la institucion

Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias Basicos de mantenimiento Tres (3) ahos Seis (6) Meses
economicas, sociales o exactas Basicos de mecanica
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerid
o
l. Labores de transporte y mantenimiento del parque vehicular | Rutas de transportacion y planes de | Pasion por el servicio al 4
planificadas y controladas mantenimiento ciudadano
2. Solicitudes de servicios de transporte, reparacion y | Registro de solicitudes servicios ofrecidos Compromiso con los 3-4
mantenimiento de equipos gestionados oportunamente resultados
3. Areas fisicas limpias y seguras y equipos y mobiliario en | Apariencia de las areas fisicas, equipos y Liderar con el ejemplo 3-4
buen estado mobiliario
4. Materiales y equipos suministrados a tiempo Reporte de suministro de materiales y equipos | Planificacién y organizacion 3-4
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidas ., . ., Integridad-Respeto 4
; ; Informe de Evaluacion de la Ejecucion . -
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacion 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO
TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENCARGADO DE LA DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, dirigir y controlar las actividades de compra y contratacion de bienes y servicios de la institucion de conformidad con las normas y procedimientos establecidos

ACTIVIDADES ESENCIALES:

|. Elaborar el plan anual de compras de la institucién y velar que los procesos de compra (en cualquiera de sus modalidades) sean divulgados, dando cumplimiento a las
normativas

2. Dar seguimiento a la carga de los documentos del proceso de compra al Portal de la Direccion General de Compras y Contrataciones y al Portal Institucional

3. Revisar los cuadros comparativos con las ofertas de los diferentes proveedores y verificar la organizacion de los expedientes para su presentacion al Comité de Compras
y Contrataciones

4. Velar que las decisiones del Comité de Compras y Contrataciones sean cumplidas a cabalidad, informando de las mismas a los involucrados

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area
REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal Otros Conocimientos Experiencia | Periodo
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias economicas | Ley Nim. 340-06, de Compras y Contrataciones de Bienes y Tres (3) ahos | Probatorio
y sociales Servicios. Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF) Seis (6) Meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Activida Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
d No. Requerido
l. Plan anual de compra elaborado y procesos de | Plan anual de compras y Procesos de compra | Pasion por el servicio al 4
compras divulgados correctamente publicados ciudadano
2. Documentos del proceso de compra cargados a los | Portal de compras e institucional actualizados Compromiso con los resultados 3-4
diferentes portales
3. Cuadros comparativos revisado oportunamente Cuadros comparativos Liderar con el ejemplo 3-4
4. Decisiones del Comit¢é de Compras vy | Notificacion a los oferentes Planificacion y organizacion 3-4
Contrataciones cumplidas a cabalidad e
involucrados informados
5. Informe de Evaluacion del Plan Operativo Integridad-Respeto 4
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Objetivos y metas del Plan Operativo del area, Conciencia Social 3-4
cumplidos satisfactoriamente Influencia y negociacion 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
ENCARGADO DE LA DIVISION DE CONTABILIDAD

GRUPO OCUPACIONAL:
V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de las operaciones contables de la institucion de conformidad con las normas y procedimientos establecidos

ACTIVIDADES ESENCIALES:

unhwpn —

Controlar el registro de las operaciones contables y financieras en el Sistema Integrado de Gestion Financiera (SIGEF)

Revisar el cierre del ejercicio fiscal anual y cualquier otra informacion requerida por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Revisar, firmar y tramitar las nominas de pago, y dar seguimiento a las solicitudes de asignaciones de fondos
Programar y supervisar el pago a proveedores y cualquier otro compromiso contraido por la institucion
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal
Licenciatura en Contabilidad mas exequatur

Otros Conocimientos
Sistema de Contabilidad Gubernamental
Sistema Integrado de Administracién Financiera

Experiencia
Tres (3) ahos

Periodo Probatorio
Seis (6) Meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Operaciones contables cargadas correctamente en Pasion por el servicio al ciudadano 4
el sistema Registros contables actualizados
2. Cierre del ejercicio fiscal anual revisado y remitido Compromiso con los resultados 3-4
3. Noéminas de pagos revisadas y asignaciones para el | Nominas de pagos en formato digital y/o fisico Liderar con el ejemplo 3-4
pago solicitadas
4. Pago a proveedores y otros compromisos | Cheques y/o transferencias bancarias Planificacion y organizacion 3-4
realizados a tiempo
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, | Informe de Evaluacién del Plan Operativo Integridad-Respeto 4
cumplidos satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacion 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

GRUPO OCUPACIONAL:
V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, dirigir, y controlar las actividades administrativas y financieras de la institucion segin normas y procedimientos establecidos

ACTIVIDADES ESENCIALES:

|.Programar y/o gestionar la aprobacion del presupuesto institucional; asi como las modificaciones y distribucion de partidas y ajustes que requiera la ejecucion del mismo
2.Gestionar de compras y contrataciones de la institucion y velar que todas las actividades administrativas tales como limpieza, mantenimiento, transportacion, seguridad,
suministros, mensajeria, archivo y correspondencia, se realicen eficientemente
3.Llevar control del cumplimiento de los programas de pago de las obligaciones contraidas por la institucion y revisar los informes contables que apoyen la toma de
decisiones de las autoridades del organismo
4.Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, conforme a las instrucciones recibidas y distribuir las cuotas de compromisos y pago de las categorias

programaticas que administra

5.Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal

Licenciatura en administracion de empresas, contabilidad, economia o

Otros Conocimientos
Sistema de gestion integral (SIGEF);

Experiencia
Tres (3) anos

Periodo
Probatorio

finanzas compras, y presupuestos publicos Seis (6) Meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Presupuesto institucional programado y aprobado Programacion de presupuesto institucional | Pasion por el servicio al 4
ciudadano
2. Compras y contrataciones gestionadas adecuadamente y | Expedientes de compras y contrataciones | Compromiso con los resultados 3-4
actividades administrativas realizadas eficientemente Reporte de actividades administrativas
3. Cumplimiento de los compromisos de pago de forma oportuna | Expedientes, programas de pago e | Liderar con el ejemplo 3-4
e informes contables revisados informes contables
4. Necesidades de recursos programadas y cuotas distribuidas a | Programacién y distribucion de recursos Planificacion y organizacion 3-4
tiempo
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidos | Informe de Evaluacion de la Ejecucion Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
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Influencia y negociacion

3-4

Desarrollo de Relaciones

3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL:

ENCARGADO DE LA DIVISION DE COMUNICACIONES V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y controlar la implementacién de la estrategia comunicacional de la institucién, con la finalidad de dar a conocer las informaciones relevantes de la misma

ACTIVIDADES ESENCIALES:

|. Disenar campanas de comunicacién y relaciones publicas para proyectar la buena imagen institucional
2. Dirigir y controlar la redaccion de noticias, textos de spots televisivos, asi como pautar reportajes y coordinar las acciones para cubrir los eventos institucionales por los diferentes

medios

3. Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales, atencion a visitantes y otras actividades y eventos que se requieran en la institucion, asi como canalizar informaciones hacia
los medios de comunicacion masivos en el ambito nacional e internacional y ofrecer los elementos de soporte necesarios en los aspectos graficos, visuales e informativos

4. Controlar el proceso editorial y de artes graficas, de los documentos a ser elaborados por la institucion, asi como controlar la calidad de los impresos

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Licenciatura en comunicacion social, periodismo,
mercadeo o publicidad

Otros Conocimientos
Redaccién periodistica. Medios de comunicacion

Experiencia
Tres (3) anos

Periodo Probatorio
Seis (6) Meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Campanas de comunicacién y relaciones publicas disenadas | Campanas publicitarias Pasidn por el servicio al ciudadano 4
2. Redaccion de textos de noticas y cobertura de prensa de | Sintesis de noticias Compromiso con los resultados 34
eventos institucionales realizadas
3. Ruedas de prensa, actos Yy eventos institucionales | Informes de evaluacion de eventos Liderar con el ejemplo 34
organizados y coordinados
4. Lineas graficas y editorial disehadas y controladas Documentos, impresos y publicaciones Planificacién y organizacién 3-4
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidos Informe de Evaluacién del Plan Operativo Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENCARGADO DE LA DIVISION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO | V — Direccién

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la elaboracion de los planes, programas y proyectos institucionales, el diseno y rediseno organizacional, asi como

la implementacion de modelos y normas de gestion de calidad

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Disenar metodologias e instrumentos para la elaboracion de proyectos en el ambito de la misidn y objetivos institucionales

l.
2. Conducir el proceso de elaboracién de los planes estratégicos y operativos de la institucion, asi como la evaluacion de la ejecucion
3. Identificar y gestionar fuentes de financiamiento y de cooperacion técnica para la ejecuciéon de los programas y proyectos institucionales
4. Supervisar el diseno y la actualizacion de la estructura organizativa y de los manuales de organizacién y funciones
5. Guiar las actividades de documentacion y mejora de los procesos y la elaboracion de Cartas Compromiso al Ciudadano
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea correspondiente a su drea
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en carrera de las ciencias econdmicas, sociales, | Planificacion, inversion y presupuesto publico. Tres (3) afos Seis (6) Meses
exactas o de humanidades Proyectos y gestion de procesos
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Metodologias e instrumentos de Documento metodoldgico Pasion por el servicio al ciudadano 4
elaboracién de proyectos disehadas
2. Planes estratégicos y operativo elaborados, evaluados y | Planes estratégico y operativos Compromiso con los resultados 3-4
ejecutados
3. Fuentes de financiamiento y de cooperacién técnica | Instituciones de financiamiento y cooperacion | Liderar con el ejemplo 3-4
identificadas y gestionadas identificadas
4. Estructura organizativa, manuales de organizacion | Organigramas, documentos y manuales Planificacion y organizacion 3-4
elaborados y actualizados y procesos documentados
5. Procesos documentados y Cartas Compromiso elaboradas | Documentos de procesos, flujogramas y Carta | Integridad-Respeto 4
Compromiso Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL:

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Planificar, dirigir y controlar todo lo relacionado con la implantacion y desarrollo de los subsistemas de recursos humanos para la adecuada gestion de los mismos

ACTIVIDADES ESENCIALES:

|.Conducir las actividades para la implantacién de los subsistemas de recursos humanos: planificacién; clasificacion y valoracion de cargos; reclutamiento y seleccion; evaluacion del
desempeno; registro, control e informacion; relaciones laborares, capacitacion y carrera administrativa

2. Aplicar la politica retributiva para el personal de la institucion y todo lo relacionado y ascenso para el desarrollo de la carrera

3.Velar por la elaboraciéon y ejecucion del programa de capacitacion a fin de proveer los conocimientos y las competencias necesarias al personal que favorezcan un 6ptimo desempeiio de

los puestos de trabajo

4.Coordinar la realizacion de estudios de clima organizacional, e implementar los planes de mejora que resulten de los mismos
5.Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area correspondiente a su area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias economicas, Ley No. 41-08 de Funciéon Publica y reglamentos de aplicacion; Tres (3) afos Seis (6) meses
sociales o humanidades; Especialidad en Recursos Humanos Seguridad Social
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
l. Subsistemas de recursos humanos implementados | Reportes, documentos, programas, actas de comisiones, manuales, | Pasién por el servicio al 4
acciones de personal, expedientes de personal y otros ciudadano
2. Politica retributiva aplicada en la institucién y | Politica de retribucién Compromiso con los 3-4
carrera administrativa gestionada oportunamente resultados
3. Empleados formados seglin plan de capacitacién Plan de formacion vy listas de participacion, certificados Liderar con el ejemplo 34
4. Encuestas de clima organizacional elaboradas Documento de Encuesta y del Plan de Mejora del Clima Planificacion y organizacion 3-4
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, | Informe de Evaluacién del Plan Operativo Integridad-Respeto 4
cumplidos satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:

ENCARGADO DE LA DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las herramientas tecnoldgicas necesarias para el suministro de informaciones oportunas que apoyen la toma de decisiones y faciliten los procesos

de gestion

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Disenar y proponer herramientas para el procesamiento de datos e informaciones que faciliten el desarrollo de los procesos de la institucién

l.
2. Velar por la implementacién de herramientas y desarrollo de aplicaciones que permitan la administracion de base de datos y las redes de la institucion
3. Definir y ejecutar las politicas de seguridad para las bases de datos para evitar el ingreso de virus a los sistemas y la divulgacion de informacion confidencial.
4. Conducir la elaboracién de los respaldos (back Ups) de las informaciones previniendo las pérdidas de informacién y garantizando su rapida recuperacion ante contingencias
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en informatica o licenciatura en computacion, telematica, procesamiento de | Distintas plataformas tecnologicas Tres (3) anos Seis (6) meses
datos o ingenieria de sistemas
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
I Herramientas para procesamiento de datos disefiadas Documento del disefio Pasion por el servicio al ciudadano 4
2. Aplicaciones y herramientas para manejo de base de datos disenadas Manuales de usuarios Compromiso con los resultados 34
3. Politicas de seguridad definidas e implementadas Documentos de Politicas de Seguridad Liderar con el ejemplo 34
4. Respaldos realizados e informaciones recuperadas oportunamente Cintas de Back Ups e informaciones en | Planificacién y organizacién 34
servidores y otros
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del drea, cumplidos | Informe de Evaluacién del Plan Operativo Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

GRUPO OCUPACIONAL:
V — Direccion

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y controlar el estudio y la interpretacion las leyes, decretos, reglamentos y resoluciones relativos a la institucion, asi como asesorar en materia legal a funcionarios y

servidores de la misma

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I Elaborar los contratos suscritos por la institucion con personas fisicas o morales, y mantener registro y control de los mismos

2. Estudiar casos de orden legal, emitir opinion y representar a la institucion en los tribunales de la republica

3. Velar por la actualizacion del registro y archivo de leyes, decretos, convenios, contratos de préstamos y demas documentos juridicos de la institucion

4. Velar por la realizacidn y revision de estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios, proyectos de ley, y otros documentos legales relacionados con la institucion y presentar

informe de los mismos

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Doctor o licenciado en derecho, mas poseer exequatur Ley 41-08, de Funcion Publica Tres (3) afios Seis (6) Meses
Ley 340-06 de Compras y Contrataciones
Ley Organica de Presupuesto
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
. Contratos elaborados, registrados y controlados Contratos Pasion por el servicio al ciudadano 4
2. Opiniones de documentos legales emitidas e institucion | Informe de opinién, Expedientes de casos representados | Compromiso con los resultados 3-4
con representacion legal
3. Archivo de documentos legales actualizado Documentos actualizaos archivados Liderar con el ejemplo 3-4
Estudios y revisiones de documentos legales realizadas | Informe de revisiones realizadas Planificacion y organizacién 3-4
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, | Informe de Evaluacién del Plan Operativo Integridad-Respeto 4
cumplidos satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CLASIFICACION DE PROYECTOS DE LA ZONA FRONTERIZA

GRUPO OCUPACIONAL:
V — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

Clasificar las empresas fronterizas, brindando informe a la Direccion Ejecutiva, a las Comisiones de Evaluacion y al Pleno del CCDF, como también proponer politicas de desarrollo

institucional.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

Elaborar informe de los proyectos que soliciten clasificacion a la Ley 28-01

l.
2. Elaborar documentos técnicos para enviar a los Miembros de la Comision de Evaluacion, previa convocatoria de la Direccidn Ejecutiva
3. Planificar y coordinar las asesorias a las diferentes unidades de la entidad en cuanto a la formulacion de los programas y proyectos
4. Revisar la elaboracion de cuadros, informes y estados de ejecucion del presupuesto de inversion de la institucion
5. Realizar informe técnico de la viabilidad de los proyectos que soliciten clasificacion a la Ley 28-01
6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area
7. Registrar los proyectos y darle seguimiento a sus estatus (Enviados al Ministerio de Hacienda y copia a las entidades de competencia)
8. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area
REQUISITOS DEL PUESTO:
Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econémicas, | Planificacion e Inversién Pablica; Formulacion y evaluaciéon de | Tres (3) anos Seis (6) Meses
sociales, humanidades o exactas proyectos
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad No. Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
Requerido
. Planes, programas y proyectos evaluados Informes Pasion por el servicio al ciudadano 4
2. Asesorias a las unidades de la entidad planificadas, coordinadas y Compromiso con los resultados 3-4
ejecutadas Minutas de reunién e informes técnicos
3. Preparar documentos técnicos con proyectos precalificados Liderar con el ejemplo 3-4
4. Cuadros, informes de ejecucion del presupuesto de inversion | Informes de ejecucion presupuestaria Planificacion y organizacion 3-4
supervisados
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidos | Informe de Evaluacién de la Ejecucion Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

TITULO DE PUESTO:

ENCARGADO DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INCENTIVOS Y FISCALIZACION DE EMPRESAS EN LA ZONA FRONTERIZA

GRUPO OCUPACIONAL:
V — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Monitorear y evaluar en forma correcta de la supervision, inspeccion y aplicacion de los incentivos otorgados a empresas de la frontera a través de la Ley 28-01

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I. Supervisar las areas de Fiscalizacién y Control de incentivos a las empresas Fronterizas acogidas a la ley 28-01
2. Estudiar, aprobar y remitir a la Direccion Ejecutiva las solicitudes depositadas ante el CCD, correspondiente a exoneraciones de materia prima, maquinarias y equipos relativos a sus
actividades de las empresas acogidas a la ley 28-01
3. Coordinar con el departamento de Evaluacion y Clasificacion de Proyectos, la evaluacion de las empresas acogidas a la ley 28-01
4. Dar seguimiento a las operaciones de las empresas existentes, velando por el cumplimiento de la ley 28-01 y asi como atender y evaluar los requerimientos de los casos y solicitudes
que estas presentan

u

Revisar la elaboracion de cuadros, informes y estados de ejecucion de las empresas acogidas a la ley 28-01

6. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del drea

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacion Formal
Ingenieria Civil, Licenciatura o ingenieria en una de las carreras de
las ciencias econdmicas, sociales, humanidades o exactas

Planificacion e

Otros Conocimientos

Inversion  Publica; Formulaciéon y

evaluacion de proyectos

Experiencia
Tres (3) ahos

Periodo Probatorio
Seis (6) Meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Activida Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
d No. Requerido
l. Evaluacion del cumplimiento de ley 28-01 Informes de seguimiento Pasién por el servicio al ciudadano 4
2. Evaluacion del uso adecuado de la materia prima, maquinarias y equipos en Compromiso con los resultados 34
las empresas que gozan de los incentivos fiscales Minutas e informes
3. Cuadros, informes de resultados anuales y aportes de la ley al desarrollo Liderar con el ejemplo 34
fronterizo
4. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidos | Informes de ejecucion presupuestaria | Planificacion y organizacion 3-4
satisfactoriamente
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del 4area, cumplidos | Informe de Evaluacién de la Ejecucion | Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)

PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO:

ENCARGADO DE LA SECCION DE SUPERVISION E INSPECCION

GRUPO OCUPACIONAL:
V — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Supervisar e inspeccionar las empresas, equipos y materiales beneficiados por ley 28-01

ACTIVIDADES ESENCIALES:

HhwpN -~

Realizar supervision fisica a los productos, equipos o materiales para los cuales se solicitod la exoneracion de los impuestos acogidos a la ley 28’01
Realizar supervisiones periodicas a los inventarios de las empresas, equipos y materiales acogidos a los beneficios de le ley 28-01

Monitorear el comportamiento administrativo de las empresas acogidas a la ley en lo relativo a la declaracién jurada.
Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educaciéon Formal

Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econdmicas,
sociales, humanidades o exactas

Otros Conocimientos
Planificacion e Inversion
evaluacion de proyectos

Publica; Formulacion vy

Experiencia
Tres (3) anos

Periodo
Probatorio
Seis (6) Meses

PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:

Activida Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
d No. Requerido
I Reporte de inspeccion y supervision Infforme, fotos y formulario de | Pasion por el servicio al 4
evaluacion ciudadano
2. Evaluacién, formulacion y elaboracion de informe Minutas de reunién e informes Liderar con el ejemplo 3-4
3. Cuadros, informes empresas supervisadas Informes de ejecucion de programacion | Planificacion y 3-4
organizacién
4. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidos | Informe de Evaluacién de la Ejecucién | Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacion 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENCARGADO DE LA SECCION DE ANALISIS DE PROYECTOS PROVINCIALES V — Sustantivas u Operativas

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Coordinar y dirigir los analisis y evaluaciones de los proyectos que soliciten acogerse a los beneficios que establece la ley 28-01

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I.  Validar que los expedientes de proyectos tramitados por las empresas
2. Preparar Expedientes de solicitud de clasificacion para enviar a las Comisiones de Evaluacién
3. Control de estatus de las solicitudes de los proyectos sometidos (Enviado al Ministerio de Hacienda, para Comisién de Evaluacion, para el Pleno del Consejo o proyectos con
observaciones o incompletos)
4. Anilisis y evaluacion de planes, programas y proyectos de caracter publico orientado al desarrollo de la frontera
5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo
Licenciatura en una de las carreras de las ciencias econémicas, sociales, | Planificacion e Inversién Publica; Formulacion y evaluacion | Tres (3) anos Probatorio
humanidades o exactas de proyectos Seis (6) Meses
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Actividad Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
No. Requerido
. Planes, programas y proyectos analizados Informe de planes, programas proyectos | Pasién por el servicio al 4
analizados ciudadano
2. Asesorias a las unidades de la entidad planificadas, coordinadas y ejecutadas Compromiso con los 34
Minutas de reunién e informes resultados
3. Evaluacion, formulacion y elaboracion del presupuesto coordinado con Liderar con el ejemplo 3-4
organos rectores
4. Cuadros, informes de ejecucion del presupuesto de inversion supervisados | Informes de ejecucién presupuestaria Planificacion y organizacion 34
5. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidos | Informe de Evaluacion de la Ejecucion Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacién 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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MANUAL DE CARGOS DEL CONSEJO DE COORDINACION DE LA ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO FRONTERIZO (CCDF)
PERFIL INTEGRAL DEL PUESTO

TITULO DE PUESTO: GRUPO OCUPACIONAL:
ENCARGADO DE LA OFICINA REGIONAL FRONTERIZA (DEPARTAMENTO) V — Sustantivas u Operativas (Desconcentrada)

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Proporcionar asistencia técnica y operativa directa a las empresas instaladas en la zona fronteriza, que abarca las provincias de Pedernales, Independencia, Elias Pifa, Dajabon, Montecristi,
Santiago Rodriguez y Bahoruco, en coherencia con los beneficios e incentivos que otorga la Ley Nim. 28-01

ACTIVIDADES ESENCIALES:

I.  Recomendar y asistir a los inversionistas y entidades comerciales en la preparacion de las solicitudes para instalarse u operar bajo el régimen de especial de la Zona Fronteriza.

2. Realizar visitas a las empresas de las Zonas Fronteriza, supervisando sus operaciones e identificando posibles acciones tendentes a mejorar las mismas.

3. Analizary aprobar las solicitudes depositadas ante el CCDF, correspondientes a exoneraciones de materia prima, maquinarias y equipos relativos a sus actividades, asi como las solicitudes
de traspasos de beneficios, modificacion de actividad y ampliacion de infraestructuras fisicas.

4. Proporcionar seguimiento continuo a las operaciones de las empresas existentes, velando por el cumplimiento de la Ley 28-01, asi como atender y evaluar los requerimientos de los
diferentes casos y solicitudes que estas presenten ante el CCDF.

5. Realizar otras tareas afines y complementarias y cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area

REQUISITOS DEL PUESTO:

Educacién Formal Otros Conocimientos Experiencia Periodo Probatorio
Ingenieria Civil, Licenciatura o ingenieria en una de las carreras de | Planificacion e Inversién Publica; Formulacion y | Tres (3) anos Seis (6) Meses
las ciencias econdmicas, sociales, humanidades o exactas evaluacion de proyectos
PRODUCTOS, RESULTADOS Y COMPETENCIAS:
Activida Productos/Resultados Evidencias Competencias Grado
d No. Requerido
l. Evaluacion del cumplimiento de ley 28-01 Informes de seguimiento Pasién por el servicio al ciudadano 4
2. Evaluacion del uso adecuado de la materia prima, maquinarias y equipos en Compromiso con los resultados 34
las empresas que gozan de los incentivos fiscales Minutas e informes
3. Cuadros, informes de resultados anuales y aportes de la ley al desarrollo Liderar con el ejemplo 34
fronterizo
4. Objetivos y metas del Plan Operativo del area, cumplidos | Informes de ejecucion presupuestaria | Planificacion y organizacion 3-4
satisfactoriamente
l. Objetivos y metas del Plan Operativo del 4area, cumplidos | Informe de Evaluacién de la Ejecucion | Integridad-Respeto 4
satisfactoriamente Conciencia Social 3-4
Influencia y negociacion 3-4
Desarrollo de Relaciones 3-4
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