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Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento

de Proyectos y Acuerdos
Giobicrnn e 1n Regniblica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

NCI-TSC/152-01
Formulario 9 SEDESPA

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucion, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades satisfactoriamente.

(1) ,
DENOMINACION
DEL CARGO

(2)
DESVINCULACIONES

CION PARA NUEVOS INGRESOS

(3) No. DE
NUEVOS

SERVIDORES
REQUERIDOS

(4) UNIDAD
ADMINISTRATIVA O
PROCESO

INFORMA
(5) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
(FUNCIONES)

(6) MODALIDAD DE
RECLUTAMIENTO

(7) ESCALA
SALARIAL

(8) FECHA
PROBABLE DE
INGRESO

(Para cada cargo
escribir la
denominacion que

(Frente a cada cargo escribir
las fechas probables de
desvinculacion y el nombre

(Frente a cada
cargo sefalar el
nimero de nuevos

(De acuerdo al organigrama)

(Detallar de acuerdo al Manual de puestos y salarios)

(Detallar la modalidad de
reclutamiento si es
interno, incluye asensos,

(Detallar de acuerdo
al Manual de puestos
y salarios)

(Escribir la fecha
probable de ingreso de
acuerdo a las

Oficial de Personal

20/01/23-Nancy Lorena
Martinez

Sub Gerencia de Recursos
Humanos

1.Elaboracion y control de los expedientes del personal de la
Secretaria.

2.Recibir a los empleados de nuevo ingreso.

3.Contactar a los aspirantes a empleo para solicitar la
documentacion de ingreso.

4.Recepcion de documentos del personal.

Interno

L 25,000.00

26 de enero de 2023

Disefiador Grafico

Unidad de Comunicacién
institucional

1.Preparar disefios o ilustraciones para folletos, afiches, tarjetas
de invitacion, diplomas, trifolios, gafetes, revistas, carnet, etc.

2. Elaborar disefios publicitarios referentes a la actividad de la
secretaria de estado para los diferentes medios televisivos, prensa
escrita, revistas, etc.

3.Disefiar tarjetas de presentacion.

4.Elaborar material para ilustrar conferencias, cursos, etc.
concernientes a la secretaria de estado.

Externo

L 35,000.00

15 de febrero de
2023

Analista de
Recursos
Humanos

Sub Gerencia de Recursos
Humanos

1. Elaboracién de contratos de trabajo.

2. Realizar las diferentes gestiones en materia de recursos
humanos a través de la plataforma se Servicio Civil en Linea.
3.Tramitar nombramientos, ascensos, aumentos de sueldo o
cualquiero otro movimiento de personal

Externo

L 30,000.00

16 de enero de 2023

Aucxiliar de Bines
Nacionales

Sub Gerencia de Recursos
Materiales y Suministros

1.Levcantamiento de inventario de mobiliario y equipo en el
momento que seqa requerido.

2.Solicitar la documentacién necesaria para que se pueda crear
los expedientes iniciales de cada servidor publico.
3.Actualizacion de la ficha de inventario al personal de la
SEDESPA en ONEDRIVE y SIAFI

Externo

L 25,000.00

5 de enero de 2023
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Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento

de Proyectos y Acuerdos
Giobicrnn e 1n Regniblica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

NCI-TSC/152-01
Formulario 9 SEDESPA

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucion, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades satisfactoriamente.

CION PARA NUEVOS INGRESOS

INFORMA
(5) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

(3) No. DE  |(4) UNIDAD (6) MODALIDAD DE (7) ESCALA |(8) FECHA

(1) . (2) NUEVOS ADMINISTRATIVA O (FUNCIONES) RECLUTAMIENTO SALARIAL  |PROBABLE DE
DENOMINACION DESVINCULACIONES SERVIDORES |PROCESO INGRESO
DEL CARGO REQUERIDOS

1. Comprabar solicitudes del gasto como ser cuotas de

compromisos mensuales o trimestrales; realizando evaluaciones

trimestrales para emitir reportes a la Secretaria de Finanzas,
Analista de dando a conocer el porcentaje de ejecucion a nivel de institucion,

1 Sub Gerencia de Presupuesto |programa, sub programa, proyecto, actividad u obra, etc. Externo 30,000.00 |3 de enero de 2023

Presupuesto - . -

2.Dar seguimiento a la ejecucion mensual del gasto por

programa, sub programa, proyecto, actividad u obra, etc., asf

realizar consultas de cuotas de compromiso y conocer que montos

son asignados por la Tesoreria General de la Republica.

1. Transportar empleados y materiales haciendo uso del equipo

respectivo.
Conduct(_)r de 1 Sub G_erencna de F_Qe_cursos 2. Dgr man_tenlmlento a los vehiculos para su buen Externo 15,000.00 |9 de enero de 2023
automoviles Materiales y Suministros funcionamiento.

3. Cambiar y reparar neumaticos desperfectos.

4. Ejecutar reparaciones mecanicas sencillas a los vehiculos.

1.1dentificar en base a sondeos familias que poseen nifios y nifias

con problemas sociales.

2.Realizar censos en conjunto con programas para identificar
Oficial de Apoyo Apovo al Desarrollo nifios y nifias que no asisten a la escuela ya que este es factor
al Desarrollo 1 M?Jn)i,ci al primordial a que los mismos se involucren en actividades no Externo 25,000.00 |16 de enero de 2023
Municipal P adecuadas.

3.Regular con centros de salud casos de embarazos en

adolescentes, impartiendo una motivacion familiar para que estas

asistan al control respectivo.
Directora de 1.Preparar los lineamientos de identificacion de identificacion de
Desa_r'rollo de. 1 Apo;_/o_al Desarrollo problgmas a los cuales se quiere dar solucion en el sector publico, Externo 58,000.00 3 de enero de 2023
Gestién Tecnica Municipal a través del desarrollo y seguimiento de programas, proyectos o
Municipal acuerdos priorizados, para facilitar la formulacién de los mismos.

1. Realizar el analisis e interpretacion de datos , evaluaciones de
Analista de procesos , buenas practicas y/o generar documentos tecnicos en
Seguimineto de 9 Direccién de Sequimiento temas de interes e importancia para la toma de desiciones. Externo 2500000 1 de febrero de 2023

Programas y
Proyectos

2. Asistir y/o coordinar reuniones técnicas de trabajo a lo interno
de la secretaria o fuera de esta en atenciones a las directrices
giradas por su superior inmediato.




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

NCI-TSC/152-01
Formulario 9 SEDESPA

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucion, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades satisfactoriamente.

CION PARA NUEVOS INGRESOS

4. Digitalizar informacion del area.

INFORMA
(3) No. DE  |(4) UNIDAD (5) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES (6) MODALIDAD DE (7) ESCALA |(8) FECHA
(1) NUEVOS ADMINISTRATIVA O (FUNCIONES) RECLUTAMIENTO SALARIAL |PROBABLE DE
DENOMINACION 2 SERVIDORES |PROCESO INGRESO
DESVINCULACIONES
DEL CARGO REQUERIDOS
1. Levantar el listado de las necesidades de material en el area
. . 2. Realizar las solicitudes de suministros

Asistente Sub Gerencia de Recursos - . .

. 1 3. Responsable del archivo de correspondencia general interna y
Operativo Humanos extermna

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




