CAMARA DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION
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1. Aspectos generales

1.1 Introduccion

Esta seccion del Manual de Puestos Clasificados de la Camara de Cuentas de la Republica
Dominicana, contiene las descripciones y funciones de los puestos del Departamento de
Control Social. Es un ejercicio dinamico que garantiza un riguroso control del
desempefio del personal, ademas de ser un instrumento indispensable para alcanzar los
objetivos de la gestion humana, y por ende, alinearla a las estrategias de la institucion.

La implementacion de este manual tiene como objetivo garantizar el cumplimiento de
las funciones del Departamento de Control Social, establecer las directrices y
lineamientos generales que orienten las actividades de organizacidon interna de las
disposiciones contenidas en la Ley 10-04 de la CaAmara de Cuentas, del 20 de Enero del
2004 y su Reglamento Ne. 06-04, del 20 de Septiembre de 2004.

Este Manual es una herramienta indispensable para coadyuvar al cumplimiento del
ejercicio transparente y la rendicion de cuentas de la funcién publica.



1.2

1.3

1.4

Objetivos

Presentar una vision general de la estructura organizativa del Departamento de
Control Social

Lograr sistematizar las funciones y tareas de cada puesto de trabajo, de manera
que contribuyan con la eficiencia y productividad a las actividades de la
organizacion.

Servir de guia descriptiva, no limitativa, para que cada funcionario y empleado
tenga definidos sus deberes y responsabilidades, la supervisiéon recibida y
ejercida, interrelacidon y coordinacidon con otras areas y puestos de trabajo, y
otros aspectos de la organizacidn indicados en el Organigrama General y las
Descripciones de Puestos.

Sistematizar los principios y normas de la administracion en materia de
delegacion de funciones, direccion y supervision, comunicacion, division y
especializacién del trabajo, etc., en funcién de los objetivos generales de la
organizacion.

Marco legal
Ley 10-04 organica de la Camara de Cuentas de la Republica
Decreto NO. 06-04 Reglamento de Aplicacion de laley 10-04
Ley 200-04 de Libre Acceso a la Informacién Publica
Decreto No. 130-05 Reglamento de Aplicacién de la ley 200-04

Mision

El Departamento de Control Social es garante de la recepcidn, investigacion preliminar y
canalizacién de las denuncias recibidas desde la ciudadania y la posterior consecuencia
como fruto de acciones publicas refiidas con la ética y la transparencia.

1.5

Vision

Ser una unidad de gestién institucional, modelo en el proceso de Control Social,
asegurando a la CAmara de Cuentas el cumplimiento del rol que le asigna la ley.



1.6 Valores

* Transparencia

* Responsabilidad
* Servicio

* Compromiso

* Integridad

* Excelencia

1.7 Proveedoresy clientes del proceso

Internos: Internos: Externos:

Despacho de Presidencia Funcionarios Ciudadanos

Direcciones Empleados Ministerios y Direcciones
Departamentos Sociedad civil

Divisiones y Secciones

1.8 Glosario general

El Manual de Puestos contiene una serie de términos técnicos propios del campo de la
administracion de personal. A continuacion se ofrece una explicacion de sus
significados:

a) Clasificacion de cargos

Es el subsistema de la administracion de recursos humanos, por medio del cual se
analizan, evalian y ordenan en forma sistematica las tareas que se ejecutan en una
entidad, tomando en consideracién los deberes y responsabilidades de los cargos, su
naturaleza, grado de complejidad, preparacién académica y experiencia requerida, entre
otros factores.

b) Cargo

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por una autoridad
competente, que requiere el empleo de una persona durante una jornada parcial o total
de trabajo.



c) Clase

Conjunto de cargos sustancialmente similares en sus tareas, deberes, responsabilidades,
requisitos y demas caracteristicas, con igual denominacién y un mismo valor en puntos.

d) Serie

Es un conjunto de clases de cargos de caracteristicas generales similares, diferenciadas
entre si por el grado de dificultad y responsabilidad que conllevan.

e) Especificacion de clase de cargo

Es una descripcion clara y concisa donde se exponen los deberes y responsabilidades de
cada clase de cargo y los requisitos necesarios para su desempefio.

f) Naturaleza del trabajo

Establece mediante un enunciado general el tipo de trabajo que constituye la esencia de
la clase y el tipo de supervision recibida.

g) Tareas tipicas

Esta seccidn incluye las tareas generalmente comunes a los cargos que componen la
clase; aqui aparecen tareas representativas, cuya inclusion en la especificacién sirve
fundamentalmente para dar idea cabal de los diferentes cargos asignados a dicha clase.
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2. Puestos Clasificados

2.1 Encargado(a) Departamento de Control Social

Direccion N/A 1. Codigo: GV-CC-DCS-001
Departamento | Control Social Elaboracion Mayo 2010
Reporta a: Presidente(a) Pleno de | Revision N/A

Miembros
Titulo siguiente nivel supervision : Pleno de Miembros
Titulo supervisor (a) inmediato : Presidente(a) Pleno de Miembros
Titulo de la posicion : Encargado(a) Departamento Control

Social

Titulo de supervisado : Encargado(a) Division de Recepcién de

Tramite de Denuncias
: Encargado(a) Seccién de Divulgacion de
Control Social
Titulo de colegas : Encargados(as) de Departamento

2. Naturaleza del trabajo
Bajo supervisiéon general dirige, coordina y supervisa las relaciones entre las
organizaciones de la sociedad civil y la CAmara de Cuentas, en cuanto a denuncias sobre

el manejo inadecuado de los fondos publicos, sujetos al ambito de aplicacién de ley 10-
04.

3. Tareas tipicas
* Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

e Coordinar las relaciones de la CAmara de Cuenta con los miembros de la sociedad
civil en general.

* Recibir denuncias sobre manejo de fondos en proyectos de obras de
infraestructura.

* Designar inspectores para realizar investigaciones sobre denuncias recibidas

* Examinar, en coordinacién con la Direccién General de Auditoria, las denuncias y
quejas de la sociedad civil sobre el uso de los fondos publicos.

Encargado(a) Departamento Control Social
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* Elaborar Plan de Socializacion y Divulgacion, y remitir a Presidencia para fines
de aprobacidn.

* Preparar y remitir, al pleno informe trimestral de gestién de las quejas y
denuncias, y un informe estadistico anual del movimiento y resultados de su
gestion.

* Coordinar con el Departamento de Capacitacién, cursos, talleres, seminarios y
otras actividades a los fines de capacitar a la sociedad civil para el buen ejercicio
del control social.

* Planificar oportunamente todas las labores a realizar en las actividades de
supervision del personal bajo su dependencia.

e Cumplir con las normas y politicas de la CAmara de Cuentas sobre la seguridad y
confidencialidad de la informacién de las entidades y de los resultados de las

auditorias e investigaciones especiales.

e (Coordinar las funciones de su Seccién con las de otras secciones, dentro de los
limites de sus competencias y su jerarquia.

* Atender las consultas que les formulen los empleados de su Seccién, asi como las
dudas y problemas que surjan en el trabajo e indicarles criterios para su solucion.

* Revisar y aprobar los informes de los inspectores relativos a investigaciones
realizadas sobre las denuncias recibidas y formular las observaciones de lugar.

* Presentar informes de las labores realizadas al/a Director/a General de Auditoria.

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

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

Ambiente general

Retos

Disponer de la estructura departamental y un equipo altamente calificado que pueda
dar rapida respuesta a las denuncias y requerimientos de la ciudadania.

Contar con un personal calificado y con las competencias requeridas, a los fines de
poder canalizar de manera oportuna y eficaz las denuncias de los y las ciudadano/as.
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Este puesto trabaja en funcién de:

* Plan de trabajo

* Politicas internas

* Instrucciones claras

* Objetivos a corto y mediano plazos.
Toma de decisiones

Este puesto puede tomar decisiones sin consultar:

* Tramitar las denuncias de la ciudadania a la instancia correspondiente.

Relaciones internas y externas:

Internas

e Direccion General de Auditoria

* Miembro/as del Pleno

e Oficina de Libre Acceso a la Informacion.

Externas

* Con organizaciones civiles y personas que demanden informacién o sometan
denuncias de irregularidades en el sector publico.

Dimensiones relevantes cuantitativas
* N/A
4. Requisitos minimos exigidos.
4.1 Educacion
Poseer titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Sociales o Econdmicas,
4.2 Experiencia

Dos (2) afios en labores similares.
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/Encargado(q) Departamento de control Social

4.3 Conocimientos, habilidades y destrezas deseables

* Postgrado en Administracion Publica

* Excelentes relaciones humanas.

* Amplios conocimientos sobre técnicas de investigacion.

* Conocimientos de las leyes, reglamentos y normativas que rigen la Camara de
Cuentas.

* Conocimiento de la Mision, Visién y Valores institucionales

* Conocimientos de la ley nimero 10-04, y su Reglamento de Aplicacién.

* Habilidad para redactar informes técnicos.

Competencias

De supervision

* Liderazgo

* Impacto e influencia

* Orientacidn a resultados

Especificas del puesto

* Trabajo en equipo

* Desarrollo de relaciones
* Integridad y honestidad

* Orientado al servicio

* Busqueda de informacion
* Iniciativa.

5. Caracteristicas de la clase de puesto

* Trabajo de alta complejidad y dificultad de desempeio, exige un alto grado de
iniciativa.

* Puede tener a su cargo un nivel jerarquico de secciones dependientes.

* El trabajo requiere alto grado de responsabilidad por el manejo de bienes e
informaciones de importancia.

* Trabajo que implica relaciones variadas de gran importancia para la institucién.

* Trabajo que se realiza en ambiente exento de factores dafiinos o molestos.

6. Periodo probatorio 7. Puntuacion 8. Grado

Seis (6) meses
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2.2  Secretaria Departamento de Control Social

Direccion N/A 1. Codigo: GIII-CC-DCS-002
Departament | Control Social Elaboracion Mayo 2010
o
Reporta a: Encargado(a) Departamento Control | Revision N/A
Social

Titulo siguiente nivel supervision : Presidente(a) Pleno de Miembros

Titulo supervisor (a) inmediato : Encargado(a) Departamento Control Social

Titulo de la posicion : Secretaria Departamento de Control

Social

Titulo de supervisados :N/A

Titulo de colegas : Secretaria de Departamento

2. Naturaleza del trabajo
Bajo supervisién directa y por delegacion del superior inmediato, realiza labores de
apoyo administrativo, técnicas, de coordinacion y asistencia personal a las
funciones y tareas del superior inmediato.

2 Tareas tipicas

* Asistir al superior en las actividades propias de la Seccion organica.

* Representar al Encargado(a) del Departamento Control Social en eventos, convenios,
talleres, seminarios, actos publicos y reuniones diversas cuando este no pueda
asistir.

* Colaborar en la difusion de actividades propias indicadas por el Encargado(a) del
Departamento Control Social, Coordinar, a solicitud del superior inmediato, la
programacion y ejecucion de los trabajos, con el personal que integra el area.

* Emitir opiniones y aportar ideas en consultas hechas por el superior inmediato.

» Participar en charlas o conferencias relacionadas con los objetivos de la institucién.
* Presentar informes de las labores realizadas.

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

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

10
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* Coordinar con el Departamento de Capacitacién cursos, talleres, seminarios y otras
actividades a los fines de capacitar a la sociedad civil para el buen ejercicio del
control social.

Ambiente general:

Retos
* Apoyar al Encargado del Departamento de control Social en el logro de las metas
del Departamento
* Contribuir en la organizacién del Departamento y ser parte de un equipo
confiable y eficaz.

Este puesto trabaja en funcién de:
* Plan de trabajo
* Politicas internas

* Instrucciones claras
* Objetivos a corto y mediano plazos.

Toma de decisiones
Este puesto puede tomar decisiones sin consultar:

* Recibir las denuncias de la ciudadania y tramitarlas al Encargado del
Departamento.

Relaciones internas y externas

Internas
e Oficina de Libre Acceso a la Informacion

Externas

* Con organizaciones civiles y personas que demanden informacién o sometan
denuncias de irregularidades en sector publico.

Dimensiones relevantes cuantitativas

4. Requisitos minimos exigidos

4.1 Educacion

Tener aprobado el nivel técnico de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Sociales o
Econdmicas.

11
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4.2 Experiencia
Seis (6) meses en labores similares.
4.3 Conocimientos, habilidades y destrezas deseables

* Excelentes relaciones humanas.

* Amplios conocimientos sobre técnicas de investigacion.

* Conocimientos de las leyes, reglamentos y normativas que rigen la Camara de
Cuentas.

* Conocimiento de la Mision, Visién y Valores institucionales

* Conocimientos de la ley nimero 10-04, y su Reglamento de Aplicacion.

* Habilidad para redactar informes técnicos.

* Dominio avanzado de computadora (Office, Project, etc.).

Competencias especificas

* Comunicacion efectiva

* Pensamiento conceptual

* Pensamiento analitico

* Visidn de negocio

* Orientacidn al cliente

* Planificacién organizacional

* Desarrollo de relaciones

* Integridad

* Conocimiento de la dindmica organizacional

5. Caracteristicas de la clase de puesto

* Trabajo de considerable complejidad y dificultad de desempefio.

* El trabajo requiere alto grado de responsabilidad por el manejo de bienes e
informaciones.

* Trabajo que requiere relaciones variadas de considerable importancia para la
institucion.

* Trabajo que se realiza en ambiente exento de factores dafiinos o molestos.

* Apreciable iniciativa para resolver problemas y emprender proyectos segiin pautas
establecidas.

6. Periodo probatorio 7. Puntuaciéon 8. Grado

Un (1) afio

12
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2.3  Encargado(a) Division de Recepcion y Tramite de Denuncias

Direccion N/A 1. Codigo: GV-CC-DCS-003
Departamento | Control Social Elaboracion | Mayo 2010
Division Recepcion y Tramite de Denuncias
Reporta a: Encargado(a) Departamento Control Revision N/A

Social
Titulo siguiente nivel supervision : Presidente(a) Pleno de Miembros
Titulo supervisor (a) inmediato : Encargado Departamento Control Social
Titulo de la posicion : Encargado(a) Division de Recepcion y

Tramite de Denuncias

Titulo de supervisados : Técnico(a) Control Social
Titulo de colegas : Encargado(a) Seccién de Divulgacion de

Control Social
2. Naturaleza del trabajo

Bajo supervision general coordina y supervisa la recepcién de denuncias recibidas
de la sociedad civil organizada, sobre manejo de proyectos en procesos de
construccion o terminacion.

3. Tareas tipicas

* Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal y de las secciones a
su cargo.

* Recibir las quejas y denuncias por parte de los/as ciudadanos/as sobre supuestas
malversaciones de fondos en instituciones publicas y a la vez tramitarlas a la Direccion
de Auditoria para que se realicen las investigaciones de lugar.

* Preparar, tramitar y dar seguimiento a documentos legales relacionados con la
denuncia.

* Analizar la documentacidon que soporte la denuncia, y tramitarla al Departamento de
Investigaciones Especiales, dando seguimiento al proceso.

* Dar opinion sobre denuncias que le sean remitidas para su consideracion.

* Dar seguimiento al proceso que conlleva la denuncia una vez es tramitada a la
Direccion de Auditoria y posteriormente, informar al denunciante del tramite de la
misma, asi como de los resultados para que el ciudadano tenga pleno conocimiento
del trato que se le esta dando a su denuncia.

13
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* Participar como enlace entre los grupos organizados de la sociedad civil que emitié
la denuncia y el equipo de auditores designados para realizar la investigacion.

* Elaborar informe sobre denuncias recibidas, denuncias recibidas pendientes de
investigacion y de investigaciones concluidas y sus resultados y remitir a
Encargado(a) de Departamento de Control Social, para revisién y tramite.

* Gestionar, de ser posible con el denunciante, documentaciéon de soporte de la
denuncia.

* Participar como orientador(a) en cursos de capacitacién dirigidos a grupos
organizados de la sociedad civil.

¢ Presentar informes de las labores realizadas.

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

* Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
* Ambiente general
Retos
Tramitar de manera efectiva todas las denuncias recibidas a la Direccién de Auditoria,
y/o dependencia que corresponda.
Este puesto trabaja en funcién de:
* Plan de trabajo
* Politicas internas

* Instrucciones claras
* Objetivos a corto y mediano plazos.

Toma de decisiones
Este puesto puede tomar decisiones sin consultar:

* Recibir las denuncias de los y las ciudadano/as.

14
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Denuncias

Relaciones internas y externas

Internas

Direccion de Auditoria

Oficina de Libre acceso ala Informacion
e Externas
* Con organizaciones civiles

Dimensiones relevantes cuantitativas
* N/A

4. Requisitos minimos exigidos

4.1 Educacion

Tener aprobado nivel universitario en una Licenciatura en Ciencias Econémicas o
Sociales.

4.2 Experiencia
Tres (3) afios en labores similares.
4.3 Conocimientos, habilidades y destrezas deseables

* Curso basico de computadora (Office).
* Formacion sobre Control Social y manejo de denuncias
* Conocimientos de la ley nimero 10-04, y su Reglamento de Aplicacion.
3. Habilidad para redactar informes técnicos.
4. Destrezas y responsabilidad en el manejo de los expedientes sobre las denuncias
que le sean asignados.

Competencias

* Trabajo en equipo

e Desarrollo de relaciones
* Integridad y honestidad
e Orientado al servicio

e Orientacién a resultados
e Iniciativa.

15
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5. Caracteristicas de la clase de puesto

* Trabajo de moderada complejidad y dificultad de desempeiio.

* El trabajo requiere mediana responsabilidad, por el manejo de informaciones de
importancia

* Trabajo que requiere relaciones de apreciable importancia.

* Buenas condiciones de trabajo, pero algunas veces en presencia de algunos
elementos desagradables o dafiinos.

6. Periodo probatorio 7. Puntuacion 8. Grado

Tres (3) meses

16
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Técnico (a) Recepcién y Denuncia

2.4 Técnico (a) Recepcion y Denuncia

Direccion N/A 1. Codigo: GIII-CC-DCS-004
Departamento | Control Social Elaboraciéon | Mayo 2010
Division Recepcion de Tramite de Denuncias
Reporta a: Encargado (a) de Divisiéon Recepcién Revision N/A

Tramite de Denuncias

Titulo siguiente nivel supervision

Social

Titulo supervisor (a) inmediato

Titulo de la posicion
Titulo de supervisados/as

Titulo de colegas

2. Naturaleza del trabajo

: Encargado (a) del Departamento Control

: Encargado(a) Division Recepcion Tramite de

Denuncias

:N/A
:N/A

: Técnico (a) Recepcion y Denuncia

Bajo supervision directa, verifica sobre el terreno las denuncias recibidas de la
sociedad civil organizada sobre manejo de proyectos en procesos de construcciéon o

terminacion.

3. Tareas tipicas

* Realizar investigaciones y analisis de denuncias recibidas por la Camara de Cuentas
por parte de la sociedad civil organizada, sobre obras o proyectos.

* Preparar, tramitar y dar seguimiento a documentos legales relacionados con la

denuncia.

* Dar opinion sobre denuncias que le sean remitidas para su consideracidn.

* Recibir solicitudes de admision de la sociedad civil organizada, a cursos de

capacitacion

* Participar como enlace entre los grupos organizados de la sociedad civil que emitid
la denuncia y el equipo de auditores designados para realizar la investigacion.

17
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* Colaborar y fomentar la organizacién de agrupaciones de la Sociedad Civil, para la
defensa de los intereses del Estado.

* Participar como orientador en cursos de capacitaciéon dirigidos a grupos
organizados de la sociedad civil.

¢ Presentar informes de las labores realizadas.

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

* Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
Ambiente general
Retos
Este puesto trabaja en funcién de:
* Plan de trabajo
* Politicas internas

* Instrucciones claras
* Objetivos a corto y mediano plazos.

Toma de decisiones

Este puesto puede tomar decisiones sin consultar:
* Recibir las denuncias de los y las ciudadano/as.

Relaciones internas y externas
Internas
Direccion General de Auditoria

Oficina de Libre Acceso ala Informacién

* Externas
Con organizaciones civiles.

Dimensiones relevantes cuantitativas

- N/A
18
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4. Requisitos minimos exigidos
4.1 Educacion

Tener aprobado sexto semestre universitario en una Licenciatura en Ciencias
Econdémicas, Derecho o Sociales.

4.2 Experiencia
Seis (6) meses en labores similares.
4.3 Conocimientos, habilidades y destrezas deseables

* Curso de computadora

* Conocimientos de las ley numero 10-04, y su Reglamento de aplicacion.

* Habilidad para interpretar y seguir instrucciones escritas

Habilidad para redactar informes técnicos.

Destrezas y responsabilidad en el manejo de los expedientes sobre las denuncias
que le sean asignados.

W N

Competencias

* Trabajo en equipo

¢ Desarrollo de relaciones
* Integridad y honestidad
e Orientado al servicio

¢ Orientacion a resultados
e Iniciativa.

5. Caracteristicas de la clase de puesto:

* Trabajo de mediana complejidad y dificultad de desempeiio.

* No ejerce supervision.

* El trabajo requiere mediana responsabilidad, por el manejo de informaciones de
importancia

* Trabajo que requiere relaciones de apreciable importancia.

* Buenas condiciones de trabajo, pero algunas veces en presencia de algunos
elementos desagradables o dafiinos.
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6. Periodo probatorio

Tres (3) meses

7. Puntuacion

8. Grado
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2.5Encargado(a) Seccion de Divulgacion de Control Social

Direccion N/A 1. Codigo: GIV-CC-DCS-005

Departamento | Control Social Elaboraciéon | Mayo 2010

Seccion Divulgacion de Control Social

Reporta a: Encargado (a) Departamento Control | Revision N/A

Social

Titulo siguiente nivel supervision : Presidente (a) Pleno de Miembros

Titulo supervisor (a) inmediato : Encargado (a) de Departamento Control
Social

Titulo de la posicion : Encargado (a) Seccion Divulgacion Social

Titulo de supervisados/as : Técnico (a) Control Social

Titulo de colegas :N/A

2. Naturaleza del trabajo

Bajo supervision general coordina, organiza, realiza y supervisa las actividades
institucionales, vinculadas a la divulgacion de actividades de Control Social,
incluyendo el manejo de informacidn, vinculada a recepcién de denuncias recibidas
de la sociedad civil organizada, sobre manejo de proyectos en procesos de
construccion o terminacidn.

3. Tareas tipicas
* Dar seguimiento a las acciones institucionales, sobre las quejas y denuncias, por parte
de los/as ciudadanos/as relativas a  supuestas malversaciones de fondos en

instituciones publicas, para conocer el estado de seguimiento y poder construir el plan
de divulgacion.

* Realizar el Plan de Divulgacién de Control Social y presentarlo al/la Encargado(a) de
Control Social para su aprobacion.

* Preparar, tramitar y dar seguimiento a documentos legales relacionados.
* Dar seguimiento al proceso que conlleva la denuncia una vez es tramitada a la
Direccion de Auditoria para posteriormente trabajar el Plan de Divulgacion de

Control Social.

* Participar, conjuntamente con el/la Encargado(a) de la Divisiéon Divulgacion de
Control Social, como enlace entre los grupos organizados de la sociedad civil que
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emitié6 la denuncia y el equipo de auditores designados para realizar la
investigacion.

e Presentar informes de las labores realizadas.

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

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

Ambiente general

Retos

Realizar un Plan de Divulgaciéon de Control social que permita el involucramiento y
consecuente empoderamiento de la sociedad civil, en el control y fiscalizacion de los
recursos publicos.

Este puesto trabaja en funcién de:

* Plan de trabajo

* Politicas internas

* Instrucciones claras

* Objetivos a corto y mediano plazos.

Toma de decisiones
Este puesto puede tomar decisiones sin consultar:
* Realizar el Plan de Divulgacion de Control Social y las acciones para ponerlo en
practica.
Relaciones internas y externas
Internas
Direccion de Auditoria

Oficina de Libre Acceso a la Informacién.

Externas
* Con organizaciones civiles

Dimensiones relevantes cuantitativas
* N/A
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Social

4. Requisitos minimos exigidos
4.1 Educaciéon

Tener aprobado nivel universitario en una Licenciatura en Ciencias Econémicas o
Sociales.

4.2 Experiencia
Dos (2) afios en labores similares y/o afines.
4.3 Conocimientos, habilidades y destrezas deseables

* Curso basico de computadora (Office).

*  Formacion sobre Control Social y participacién social.

* Conocimientos de la ley niumero 10-04, y su Reglamento de Aplicacion.

4 Habilidad para planificar medidas de comunicacién para relacionarse con la
sociedad civil.

5 Destrezas y responsabilidad en el manejo de la informacién institucional y de las
organizaciones con las cuales se relaciona.

Competencias

* Trabajo en equipo

¢ Desarrollo de relaciones
* Integridad y honestidad
e Orientado al servicio

¢ Orientacion a resultados
e Excelente comunicaciéon
e Iniciativa

5. Caracteristicas de la clase de puesto

* Trabajo de moderada complejidad y dificultad de desempeiio.

* El trabajo requiere mediana responsabilidad por el manejo de informaciones de
importancia

* Trabajo que requiere relaciones de apreciable importancia.

* Buenas condiciones de trabajo, pero algunas veces en presencia de algunos
elementos desagradables o dafiinos.

6. Periodo probatorio 7 Puntuacion 8. Grado

Tres (3) meses
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Técnico Divulgacién Control Social

2.6 Técnico Divulgacion Control Social

Direccion N/A 1. Codigo: GIII-CC-DCS-006

Departamento | Control Social Elaboraciéon | Mayo 2010

Seccion Divulgacion de Control Social

Reporta a: Encargado (a) Departamento Control | Revision N/A

Social

Titulo siguiente nivel supervision : Presidente (a) Pleno de Miembros

Titulo supervisor (a) inmediato : Encargado (a) de Departamento Control
Social

Titulo de la posicion : Técnico Divulgacion

Titulo de supervisados/as :N/A

Titulo de colegas : Técnico Recepcion y Denuncia

2. Naturaleza del trabajo

Bajo supervision directa participa en la organizacién y realizacién de las actividades
institucionales, vinculadas a la divulgacion de actividades de Control social,
incluyendo entre estas las informaciones derivadas de la recepcion de denuncias
recibidas de la sociedad civil.

3. Tareas tipicas

* Dar seguimiento a las acciones institucionales, sobre las quejas y denuncias por parte de

los/as ciudadanos/as relativas a supuestas malversaciones de fondos en instituciones
publicas, para conocer el estado de seguimiento y poder construir el plan de

divulgacidn.

* Preparar, tramitar y dar seguimiento a documentos legales relacionados.

* Dar seguimiento al proceso que conlleva la denuncia una vez es tramitada a la
Direccion de Auditoria, para posteriormente trabajar el Plan de Divulgacion de
Control Social.

* Participar, conjuntamente con el/la Encargado(a) de la Seccion de Divulgacion de
Control Social, como enlace entre los grupos organizados de la sociedad civil que
emitié6 la denuncia y el equipo de auditores designados para realizar la

investigacion.

e Presentar informes de las labores realizadas.
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* Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

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

* Dar opinion sobre denuncias que le sean remitidas para su consideracion.

* Recibir solicitudes de admisién de la sociedad civil organizada, a cursos de
capacitacion

* Participar como enlace entre los grupos organizados de la sociedad civil que emitid
la denuncia y el equipo de auditores designados para realizar la investigacidn.

* Colaborar y fomentar la organizaciéon de agrupaciones de la sociedad civil, para la
defensa de los intereses del Estado.

* Participar como orientador en cursos de capacitacion dirigidos a grupos
organizados de la Sociedad Civil.

e Presentar informes de las labores realizadas.

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

* Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su
superior inmediato.
* Ambiente general
Retos
Colaborar en la realizacién de un Plan de Divulgaciéon de Control social que permita el
involucramiento y consecuente empoderamiento de la sociedad civil, en el control y
fiscalizacion de los recursos publicos.

Este puesto trabaja en funcién de:

* Plan de trabajo
e Politicas internas
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* Instrucciones claras
* Obijetivos a corto y mediano plazos.

Toma de Decisiones:
Este puesto puede tomar decisiones sin consultar:

* Colaborar en la realizacion del Plan de Divulgacion de Control Social y las
acciones para ponerlo en practica.

Relaciones internas y externas:
Internas:

Direccién de Auditoria
Oficina de la Libre Acceso a la Informacion

Externas

* Con organizaciones civiles
Dimensiones relevantes cuantitativas
* N/A

4. Requisitos minimos exigidos

4.1 Educacion

Tener aprobado sexto semestre universitario en una Licenciatura en Ciencias
Econdémicas, Derecho o Sociales.

4.2 Experiencia
Dos (2) afios en labores similares y/o afines.
4.3 Conocimientos, habilidades y destrezas deseables:

*  Curso de computadora.

*  Formacion sobre Control Social y participacién social.

* Conocimientos de la ley nimero 10-04, y su Reglamento de Aplicacion.

6 Habilidad para planificar medidas de comunicacion para relacionarse con la
sociedad civil.
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7 Destrezas y responsabilidad en el manejo de la informacién institucional y de las
organizaciones con las cuales se relaciona.

Competencias

* Trabajo en equipo

e Desarrollo de relaciones
* Integridad y honestidad
e Orientado al servicio

e Orientacién a resultados
e Excelente comunicacion
e Iniciativa

5. Caracteristicas de la clase de puesto

* Trabajo de moderada complejidad y dificultad de desempeino.

» El trabajo requiere mediana responsabilidad, por el manejo de informaciones de
importancia

* Trabajo que requiere relaciones de apreciable importancia.

* Buenas condiciones de trabajo, pero algunas veces en presencia de algunos
elementos desagradables o dafiinos.

6. Periodo probatorio 7. Puntuacion 8. Grado

Tres (3) meses
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