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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA JEFE DE UNIDAD DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO UNIDAD DE CAPACITACION
JEFE INMEDIATO DIRECCION EJECUTIVA
| OBJETIVO

Dirigir y controlar los procesos de capacitacién mejorando las estrategias de autogestién
social, para la intervencién a nivel de los gobiernos municipales y mancomunidades en las
zonas tanto rurales como urbanas cumpliendo con los requerimientos de productividad y
rendimiento asegurando los estéandares de calidad exigidos por la institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES

A WNE

0 0N O

Brindar Asesoria en Capacitacion a requerimiento del despacho ministerial.
Coordinar el disefio de la metodologia de Capacitacién.

Designar Capacitadores y Supervisores para los proyectos a ejecutarse.

Analizar las necesidades de capacitacion tanto a nivel institucional como a nivel de
las municipalidades o mancomunidades.

Coordinar la elaboracion de materiales didacticos.

Definir médulos de capacitacion y su contenido.

Establecer las normas de capacitacién. :
Coordinar los monitores a cada uno de los proyectos de capacitacion en ejecucion.
Supervisar giras de monitoreo a los diferentes proyectos, con el propdsito de
verificar en cumplimiento de la metodologia, propuesta segin la modalidad de
ejecucién de la capacitacion.

10. Coordinar los Talleres de certificacion a capacitadores.
11. Coordinar las visitas de seguimiento al primer bloque de capacitacién de proyectos

PEC, realizadas por los oficiales de capacitacién, asi como dar seguimiento a la
revision de informes del primer bloque elaborado por los capacitadores.

12. Apoyar a los programas, direcciones y unidades del FHIS, en aspectos relacionados

con el drea social.

13. Elaborar y dar seguimiento al plan operativo anual (POA) de la UTC.
14. Brindar informes al Ministro y Vice Ministro, sobre avances de actividades.
15, Realizar actividades puntuales a solicitud de la Direccién Ejecutiva y Direcclién

16. Priorizar Actividades de la UTC.

Adjunta. , |

|
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Conocimientos en SIAFI
e Conocimiento de |a situacién actual del Pais. ;
e Desarrollo Municipal y Comunitario ,
e Experiencia en Educacion para Adultos :
e Experiencia en Elaboracién de Material Didacticos. '
COMPETENCIAS REQUISITOS | E

e Liderazgo e Poseer Titulo Universitario, Licenciado en f
e Trabajo en equipo Trabajo Social, Pedagogia o carreras ’
e Analisis y solucién de Universitarias en el Area Social

problemas e Experiencia minima de 3 afios
e Tolerancia a la presién e Disponibilidad para Viajar
e Orientacion alos * Manejo de paquetes de informaticos.

resultados
e Administracién del

tiempo
e Habilidades en Redaccion

ABOG. OSCAR FELIPE GARCIA LOPEZ
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS '

NOMBRE DE LA PLAZA SUB-IEFE DE UNIDAD DE CAPACITACION 1
DEPARTAMENTO UNIDAD DE CAPACITACION 1'
JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE CAPACITACION f
OBIJETIVO
Apoyar a la Unidad Técnica de Capacitacion en actividades de planificacién,
coordinacion y fortalecer cada una de las estrategias para la intervencion social a nivel
local.
PRINCIPALES FUNCIONES
1. Atender la demanda de capacitaciones a solicitud de Municipalidades y
Mancomunidades.
2. Coordinar reuniones con el personal de la UTC.
3. Control de constancias, certificados y diplomas entregados a los participantes.
4. Realizar y Participar en todos los eventos y misiones que le solicite |a jefatura. .
5. Asistir a los oficiales de capacitacion cuando se lo solicite.
6. Designar tareas para la elaboracién y transcripcién de informes y documentos
varios.
1. Apovyar a la jefatura en las actividades que este se le soliciten.
8. Integrar equipos de trabajo con los oficiales cuando asi lo solicite la jefatura
dentro y fuera de la institucion.
9. Participar en la seleccion de empresas especializadas a realizar impresion de
material didactico.
10.  Atencidn a gestiones relacionadas con capacitacion (capacitadores, Supervisores
sociales, Consultores, Representantes de fuentes financieras, Representantes de
Alcaldia Municipales.
11.  Organizar internamente el trabajo de la UTC.
12.  Asignar trabajo al Equipo.
13.  Planificar anualmente talleres de certificacion.
14.  Supervisar giras de monitoreo a los diferentes proyectos, con el propdsito de

verificar en cumplimiento de la metodologia, propuesta segtin la modalidad de
ejecucion de la capacitacién.
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Conocimientos en SIAFI. :
» Conocimiento de la situacién actual del Pas. 1
e Desarrollo Municipal y Comunitario. i
e Experiencia en Educacidn para Adultos. :
___® Experiencia en Elaboracién de Material Didacticos. |
{
COMPETENCIAS REQUISITOS
e Liderazgo e Licenciatura en el Trabajo Social o
e Trabajo en equipo Carrera afines.
e Analisis y solucién de problemas » Experiencia minima de 3 afios
e Tolerancia a la presién e Disponibilidad para Viajar .
e Administracion del tiempo ¢ Manejo de paquetes de
e Habilidades en Redaccion. informaticos. :
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NOMBRE DE LA PLAZA ENLACE SOCIAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS |

DEPARTAMENTO UNIDAD DE CAPACITACION '

JEFE INMEDIATO JEFE Y SUB-JEFE DE LA UNIAD DE CAPACITACION '

OBJETIVO

Desempefiar funciones de enlace entre la Unidad Técnica de Capacitacion programas y
proyectos sociales de la Institucion y otras organizaciones.

PRINCIPALES FUNCIONES

ne

Recopilar informacién de las diferentes actividades que se realizan en los

programas y proyectos sociales.

2. Analizar y ordenar la informacion obtenida de los programas y proyectos para la
elaboracion del documento institucional.

3. Coordinar reuniones para dar a conocer los avances de los programas y proyectos
sociales.

4. Realizar conversatorios con los funcionarios y empleados para informar el
desarrollo de las modalidades empleadas en el componente social y conocer los
resultados para sistematizar experiencias.

5. Elaborary presentar informes periédicamente sobre las acciones realizadas como
enlace social.

6. Brindar orientacién y acompafiamiento a los procesos de capacitacién.

7. Elaborar instrumentos que midan las actitudes y el comportamiento de los
individuos.

8. Formulacidn, tabulacidn y analisis de linea Base.

9. Tabulacion y analisis de resultados de las investigaciones y presentar
conclusiones.

10. Otras actividades afines al puesto de trabajo que sean requeridas por la
institucion.

11. Actividades a solicitud de la Jefatura y Sub-Jefatura.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Conocimientos en SIAFI.
Conocimiento de la situacién actual del Pais.
Desarrollo Municipal y Comunitario.
Experiencia en Educacién para Adultos. .
Experiencia en Elaboracion de Material Didacticos y elaboracion de Documentosi

i
'

de apoyo. ;
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B COMPETENCIAS REQUISITOS

e Liderazgo e Poseer Titulo Universitario en el Area Social 0

e Trabajo en equipo Carreras afines :

e Anilisis y solucién de e Maestria en Administracion de Proyectos. |

problemas e Manejo de paquetes de informaticos. :

« Tolerancia a la presion
Servicio al Cliente
e Administracion del

tiempo
¢ Habilidades en
Redaccion !
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1
NOMBRE DE LA PLAZA ENLACE SOCIAL i
DEPARTAMENTO UNIDAD DE CAPACITACION ;

JEFE INMEDIATO l JEFE Y SUB-JEFE DE LA UNIAD DE CAPACITACION
B OBIETIVO !

Desempeiiar funciones de Promocion Social entre la Unidad y las diferentes direcciones
de IDECOAS — FHIS.

PRINCIPALES FUNCIONES

s

@ G o

10.

11.

12,

13,
14.

15.
16.

Relacionador Publico, entre la UTC y Programas, Direcciones y Unidades
Encargado de Dar a conocer Actividades realizadas por la UTC a Programas
Direcciones y Unidades de IDECOAS/FHIS.

Elaboracién de material para promocion de la Unidad Técnica de Capacitacidr:l
Control y custodia de Curriculum Vitae de los Capacitadores individuales.
Control y estadistica de Capacitadores certificados.

Control y suministro del material didactico para el desarrollo de las
capacitaciones y del trabajo técnico.

Elaboracion y control de las Constancias, Certificados y Diplomas entregados
o no a los participantes.

Mantener actualizado el Banco de Datos de los Capacitadores.

Asistir a los Oficiales de Capacitacién cuando se lo soliciten.

Realizar y participar en todos los Eventos y misiones que le solicite Ia
lefatura.

Mantenerse informada de los resultados de los diferentes eventos de
Capacitacidn para la certificacion de Capacitadores.

Llevar un registro de las Personas Certificadas por género, por niumero de
Registro, por lugar del evento, por departamentos, municipios,..

Apoyo en la Transcripcion, Elaboracion de Informes y Documentos Varios.
Apoyar en el Registro y manejo de Archivos de la Unidad Técnica de
Capacitacién.

Apovar en la preparacion de material para las capacitaciones.

Integrar equipos de trabajo con los oficiales cuando asi lo solicite la jefatura
dentro y fuera de la Institucion.
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" HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Conocimientos en SIAFI.
e Conocimiento de la situacion actual del Pais. :
e Desarrollo Municipal y Comunitario. i
e Experiencia en Educacion para Adultos. :
e Experiencia en Elaboracion de Material Didacticos y elaboracién de Documentos '

de apoyo. :

COMPETENCIAS _ REQUISITOS
e Lliderazgo e Poseer Titulo de Educacion Media
¢ Trabajo en equipo e Experiencia minima de 1 afio :
e Analisis y solucion de problemas * Manejo de paquetes de
e Tolerancia a la presion informaticos. [
¢ Habilidad en Redaccion '
¢ Servicio al Cliente ‘
e Administracion del tiempo
},_

I ]
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA OFICIAL DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO UNIDAD DE CAPACITACION
JEFE INMEDIATO JEFE Y SUB-JEFE DE LA UNDAD DE CAPACITACION
OBJETIVO

Implementar las estrategias, herramientas y acciones sociales que mejoren la
sostenibilidad de las obras de infra estructura a nivel local; elaborando modulos vy
contenidos para las capacitaciones, gestionando la produccion de material de apoyo y
realizacién, a la vez apoyar a los diferentes programas, direcciones y unidades en
actividades requeridas por la institucion. 5

PRINCIPALES FUNCIONES

=

Realizar talleres para la certificacion de capacitadores, en las diferentes
modalidades que brinda el FHIS. (Sostenibilidad, agua y Saneamiento, PEC y otras).
2. Realizar supervision del primer bloque de capacitacion.

Realizar Pre-factibilidad Social y Autodiagndstico de proyectos PEC.

4. Levantamiento linea base de proyectos de Agua y Saneamiento. Anadlisis e
interpretacion de las encuestas, asi como [a elaboracion de informe de linea base.

5. Apoyar otras direcciones y unidades a facilitar capacitaciones.

6. Realizar giras de monitoreo a los diferentes proyectos, con el propdsito de verificar
en cumplimiento de la metodologia, propuesta segin la modalidad de ejecucion de
la capacitacion.

7. Revisar, Actualizar y validar los manuales y material didactico a utilizar, en los
procesos de capacitacion.

8. Elaborar informes, después de realizar una actividad.

9. Coordinar la preparacion de material para cada una de los talleres, tanto
electrénico como fisico.

10. Representar a la Institucion en eventos nacionales cuando las autoridades asi lo
soliciten.

11. Apoyar a las municipalidades o mancomunidades en los procesos sociales que
acompainan los proyectos.

12. Proponer estrategias de capacitacion.

13. Elaborar, revisar y actualizar, términos de referencia para los procesos de
capacitacién y consultorias que involucren el area social. '

14. Coordinar actividades del drea social, cuando se requiera. l

15. Generar documentos de apoyo. '

16. Supervisar consultorias de tipo social, asi como proyectos de capacitacion que

cuenten con el componente de supervision social.

-
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e (Conocimientos en SIAF]

e (Conocimiento de la situacion actual del Pais.

e Desarrollo Municipal y Comunitario
e Experiencia en Educacion para Adultos

e Experiencia en Elaboracion de Material Didacticos y elaboraciéon de Documentos:

de apoyo.
¢ Conocimiento en Desarrollo Comunitario

e Habilidades Conceptuales, Didacticas y Pedagogicas

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Andlisis y solucién de problemas
® Tolerancia a la presién

e Servicio al Cliente

e Administracién del tiempo

Licenciatura en el Trabajo Social o
Carrera afines o Educacién Media
Experiencia minima de 1 afo

Manejo de paquetes de informaticos.
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA PLAZA OFICINISTA .
DEPARTAMENTO UNIDAD DE CAPACITACION |
JEFE INMEDIATO JEFE Y SUB JEFE DE LA UNDAD DE CAPACITACION f
i

OBIJETIVO

Apoyar en los diferentes tramites administrativos que se necesitan en la Unidad, asi
mismo llevar el control de archivo de toda la correspondencia enviada y recibida de la

institucion. |
PRINCIPALES FUNCIONES .

1. Atender |a demanda de personas solicitantes para ser capacitados y
certificados por la Unidad Técnica de Capacitacién.

2. Llevar el registro del curriculum recibidos separados por departamento; bajo
un orden alfabético que permita su répida identificacién.

3 Verificar y Llevar el registro de nimero de eventos de capacitacion por lugar
(municipio y departamento) con nimero de participantes hombres y mujeres.

4. Llevar el control de las diferentes modalidades de convocatoria para los
talleres de capacitacion.

5. Control y custodia de los ONG’s junto con sus capacitadores acreditados y
certificados por la U.T.C. (solicitantes).

6. Registro de la [nformacién sobre las capacitaciones ejecutadas por la U.T.C
.por lugar, fecha, nombre de los participantes, profesion, lugar de residencia,
Teléfono, No. de Registro, Nota Evaluativa, Proyectos Ejecutados.

7. Atender las solicitudes que le haga la Jefatura de la Unidad Técnica de
Capacitacién.

8. Custodiar Curriculo especiales y crear estadisticas de los mismos a solicitud de
las autoridades.

9. Representar a la UTC en eventos nacionales cuando las autoridades asi lo
soliciten Y, otras funciones que se le asignen.

10. Colaborar en los diferentes tramites administrativos que se necesitan en la
unidad. (compras, viaticos, requisiciones de material de oficina)

11.  Atencién telefdnica.

12.  Envioy recepcion de documentos. _ :

13.  Llevar archivo de diferentes documentos, asi como la correspondencia
enviada y recibida. . i

14.  Mantener actualizado el banco de datos de los capacitadores. | :

|
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Poseer amplio Conocimiento en
e Habilidad de Redaccion.

manejo de Archivo.

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Liderazgo
Trabajo en equipo
Tolerancia a la presion

Servicio al Cliente

Administracién del
tiempo

e Trabajo en Equipo

Titulo de Educacion Media, Secretaria.
Manejo y Control de Archivo.

Manejo de paquetes de informaticos.
Disponibilidad de Horario.

; e '-s-,. £
JE] m?b DE CAPACITACION EFE DE RE RSOS
ABO OSC ELIPE GARCIA LOPEZ | LEXIS VARG TDRRES
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