s Gobierno de la Republica de Descripcién del Puesto de Trabajo
El Salvador

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director Ejecutivo N e
Puesto Superior iInmediato: Secretario
Direccion / Gerencia Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia vy
Anticorrupcion.
Departamento: Direccién Ejecutiva
Puestos que supervisa: 9
Cantidad de Puestos: 1
Fecha: Diciembre 2014
| Segmento, nivel y/o familia de puestos:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar a la Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y Anticorrupcién, todo lo relacionado a
la planificacion, coordinacion, supervision, control ordinario, analisis, disefio y desarrollo de todas las ac-
tividades Administrativo-Financieras que sean necesarios para la realizacion de las diferentes actividades

y compromisos que se generen en la secretaria, con el fin de cumplir con los objetivos estratégicos que
se generen.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Apoyar al Secretario en la gestién administrativa-financiera, con el fin que se puedan tomar decisio-
nes en el tiempo oportuno.

2. Planificar, Coordinar y administrar, todas las politicas y procedimientos internos que ayuden al desa-
rrollo de las actividades Administrativo - Financieras y Operativas de la Secretaria.

3. Participar en el desarrollo de diferentes proyectos adquiridos por la Secretaria con otras instituciones
del Estado, Organizaciones Gubernamentales, No Gubernamentales u Organismos Internacionales.

4. Desarrollar y coordinar los procesos de contratacion y los procesos internos de personal, incluyendo
sanciones y demés procesos administrativos relacionados, que deban realizarse por parte de la Se-
cretaria ante la Administracion General y cualquier otra instancia correspondiente.

5. Realizar y velar por el cumplimiento del proceso de contratacion de bienes y servicios que se realizan
para la Secretaria.

6. Verificar que la Secretaria, cuente con presupuesto para cumplir con su plan estratégico programado,
y tener la relacion directa con la Unidad Financiera.

7. Supervisar la obtencién de recursos de cooperacion y el buen manejo y uso de los mismos.

8. Coordinar y dar seguimiento al ciclo presupuestario de la Instituciéon, ejecutar y controlar pagos y
liquidacién de gastos.

9. Administrar y supervisar el buen uso los recursos materiales, mobiliario y equipo y vehiculos de la Ins-
titucion. -

10. Mantener de manera cercana coordinacién de trabajo con las diferentes areas de Secretaria.

11. Apoyar al Secretario en la Consecucion de los Objetivos Estratégicos de la Secretaria.

12. Realizar otras actividades que delegue el jefe superior inmediato, en relacion al puesto de trabajo.
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO (PUESTOS QUE SUPERVISA)

Titulo del Puesto Funcién Basica _
e Coordinador Administrativo Coordinar la Planificar, organizar y administrar los recursos
Financiero financieros de la Institucion y dar apoyo administrativo al
Director Ejecutivo.
e Coordinador de Planificacion y Coordinar la Planificacion Institucional, dar el Seguimiento y
Formacién Evaluacién del cumplimiento de metas de la Organizacién asi

como coordinar el area de formacioén interna y externa de la
secretaria, de acuerdo a los planteamientos de su jefe superior
inmediato y el Secretario.

e Asesor Juridico Desarrollar y ejecutar las diversas actuaciones Juridicas reque-
ridas por el Secretario o en Apoyo a la Direccion Ejecutiva.
e Técnico DACI Realizar todos los procesos de adquisiciones de la Secretaria,

de conformidad a las indicaciones que reciba de su jefe supe-
rior inmediato.
o Especialista en Proyectos y Dar seguimiento técnico y administrativo para los proyectos
Cooperacion. financiados por el Programa de Transferencia de Recursos
Para Programas de Desarrollo Comunitario (PTR) ,Facilitar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos en el PTR y los
acuerdos del Convenio firmado con cada municipalidad,
presentando mensualmente a la Comisién de Seguimiento, el
informe de Avance de Metas junto con el informe de Ingresos
y Gastos Mensual y Cumplimiento con las metas establecidas
de la Secretaria Para Asuntos Estratégicos, obteniendo obras
que mejoren la comunidad y les permita recuperar y dinamizar
la convivencia social, los espacios publicos, garantizando el
aprovechamiento del tiempo libre de sus integrantes. De tal
forma que se fomente la solidaridad y el respeto,
transformando  conflictos, combatiendo la violencia,
promoviendo la paz y el progreso.
e Ordenanza Realizar tareas de limpieza y servicio en las areas asignadas,
bajo los lineamientos y directrices emitidas por el jefe superior
inmediato, con el propdsito de asegurar el uso eficiente de los
recursos disponibles a fin de garantizar la calidad de los
Servicios.

e Recepcionista Atender y orientar a las personas que visitan las oficinas de la
Secretaria, asi como filtrar las llamadas telefonicas en
recepcion, mediante lineamientos del jefe superior inmediato,
y todas aquellas indicaciones que reciba de su jefe inmediato.
e Motorista Transportar personal, documentos y/o productos de la
Instituciéon a misiones oficiales, con sede en el territorio
nacional y presentar informes relacionados al area;
asegurando el cuido apropiado de personas, del vehiculo y
herramientas; de acuerdo al Reglamento General de Transito
y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de
Conductor, lineamientos del jefe superior inmediato, con el fin
de dar cumplimiento a los compromisos de la Institucion.
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o Vigilante Mantener seguras las instalaciones, asi como también infor-

mar sobre todos los aspectos de seguridad que se den dentro
de las instalaciones de la Secretaria, bajo lineamientos ema-
nados por el jefe superior inmediato.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Planes Estratégicos

Planificaciones Operativas

Informes Técnicos, de cumplimiento y de seguimiento.
Manuales Administrativos

Planes de Ejecucion Financiera

Reglamentos y Normas Internas

Proyectos de Cooperacion y seguimiento

e @ © © ¢ @ ©

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Directrices emanados por el Secretario.

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Disposiciones Administrativas de la Administracion General
Ley SAFI (Sistema de Administracién Financiera).

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas

Ley LACAP y RELACAP

Ley Etica Gubernamental

Politica Presupuestaria

Instructivos de diferentes Organismos y Paises Donantes
Ley de Servicio Civil

Ley de Asuetos y Vacaciones para Empleados Pablicos
Reglamento de Viaticos de la Administraciéon Publica
Normativa del Ministerio de Hacienda.

Manual de Clasificacion de Cuentas del Ministerio de Hacienda
Normas de Control Internas Especificas Institucional
Planificacion Institucional

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

[ No es indispensable un nivel de formacion académica =
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
21 HBe Especialidad: Hl 4B
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Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad: Administracion de Em-
21 e presas, Ciencias Juridicas, o carreras i Be
afines.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
ol Qb Especialidad: Maestria en Administra- O! ®mD
cion de Empresas 6 Afines
Bachiller Técnico Vocacional (3 aiios) Q! Qb Grado Post - Universitario de Doctorado Q| abo
Especialidad: Especialidad:

tracion.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Por la complejidad de las funciones es necesario un profesional en las areas afines a la adminis-

ldioma: Cual? Inglés

gl @D

¢ Por qué? Por los enlaces con algiin publico que
lo requiera.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Ortografia y gramatica.

E | ab
2. Protocolo, etiqueta y ceremonial diplomatico.
ol @anb
3. Estrategias de relaciones publicas.
Q! @D
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo:
@® Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 | MASDE®6
ANOD ANOS ANOS ANOS ANOS
Cargos de Administrador ¢ Direccién Administra-
tiva en instituciones publicas o empresa privada. X

7. OTROS ASPECTOS

Compromiso con el servicio publico
Orientacion a resultados
Pensamiento analitico

Gestion de equipo

Impacto influencia

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
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