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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Secretario de Gobernabilidad Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Secretario de Gobernabilidad 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 
Unidad Superior: Presidencia de la República 
Unidad del Puesto: Secretarla de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Presidente de la Reoública 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Asesorar al Presidente de la República en la toma de decisiones de gobernabilidad y coordinar las nego
ciaciones con los demás órganos del estado para mantener las condiciones de gobernabilidad democráti
ca favoreciendo y desarrollando de conformidad con las instrucciones del Presidente de la Republica pro
cesos de diálogo, concertación, negociación y estructuración de acuerdos, que faciliten la implementación 
de los proyectos gubernamentales en un clima de concertación y entendimiento para generar gobernabi
lidad. 

3. Supervisión Inmediata 

Titulo del Puesto Misión del Puesto 
Apoyar al Secretario en las funciones establecidas en el Reglamento Interno del 

Sub Secretario de órgano Ejecutivo, lineamientos del Plan Estratégico institucional; así como coordinar 

Gobernabilidad y dar seguimiento a la ejecución de los planes operativos anuales de las diferentes 
áreas que componen la Subsecretaria, con el fin de contribuir a la generación de 
condiciones favorables oara propiciar la Qobernabilidad democrática en el país. 
Apoyar a la Secretarla de Gobernabilidad y a las diferentes áreas que la componen 
en lo relacionado a la planificación, coordinación y supervisión de los diferentes pla-

Director Ejecutivo nes operativos y financieros de la Secretaria y su desarrollo para la realización de las 
diferentes actividades y compromisos que se generen, con el fin de cumplir con los 
objetivos trazados. 
Brindar asesoría y asistencia en temas de gobernabilidad democrática planificando e 

Asesor 
implementando estrategias acorde a la Coyuntura Nacional que el Secretari9 de Go-
bernabilidad requiera así como la coordinación y seguimiento a las reuniones y 
acuerdos que el secretario designe, con el fin de cumplir con los objetivos trazados. 
Brindar asesoría y asistencia en temas de gobernabilidad democrática que el Secre-
tario de Gobernabilidad requiera, así como la coordinación de la ejecución de proyec-

Asesor de tos con fondos de cooperación asignados a la Secretaría, mediante lineamientos emi-
Despacho tidos por el jefe superior inmediato y conforme a Leyes, Reglamentos, Normativas, y 

demás instrumentos legales de la República, a fin de orientar en materia legal a la 
Institución. 
Planificar, organizar y gestionar, las diferentes actividades administrativas y 
protocolarias del despacho, así como la elaboración y coordinación de la agenda de 

Asistente de trabajo nacional e internacional del Secretario, con base a instrucciones recibidas, 
Despacho planes, programas y políticas establecidas, para coadyuvar al cumplimiento de los 

objetivos de la Secretaria de Gobernabilidad. 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 Fecha de Modificación:22/1 1/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

4. Funciones Básicas 

1. Asesorar al Presidente de la Re_¡::>ública en la toma de decisiones de Qobernabilidad 
2. Coordinar las negociaciones con los demás órganos del Estado para mantener las condiciones de 

gobernabilidad democrática. 
3. Coordinar el Gabinete de Gobernabilidad propiciando la optimización de sus esfuerzos y la coheren-

cia de sus acciones . 
4. Favorecer, desarrollar, coordinar y dar seguimiento, de conformidad con las instrucciones del Presi-

dente de la República, a procesos de diálogo, concertación, negociación y estructuración de acuer-
dos, para facilitar la implementación de las decisiones y proyectos gubernamentales dentro de un cli-
ma de concertación y entendimiento que propicie la Qobernabilidad democrática. 

5. Dirigir la producción analítica por medio del estudio de opinión pública, la evolución de indicadores 
nacionales, la proyección de amenazas, el seguimiento a temas generadores de conflictos, entre 
otros como insumos para la toma de decisiones oportunas frente a las amenazas a la gobernabilidad. 

6. Proponer las condiciones y correlaciones que permitan la construcción de un Pacto Nacional y de 
acuerdos nacionales en áreas como la seguridad, economía, educación, salud, desarrollo político 
democrático, institucionalidad democrática, entre otras cosas, para el desarrollo justo y equitativo para 
el país. 

7. Coordinar y dirigir los Consejos Nacionales, Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia 
- CNSCC, Consejo Nacional de Educación - CONED, Consejo Nacional de Sustentabilidad Ambiental 
y Vulnerabilidad - CONASAV. 

8. Cohesionar y articular el trabajo y los programas de las instituciones del órgano Ejecutivo con com-
petencias relacion.adas con la implementación del Plan El Salvador Seguro, para enfrentar la violen-
cla y la criminalidad, garantizar el acceso a la justicia y atender y proteger victimas en los municipios 
priorizados. 

9. Coordinar y articular acciones con la Asamblea Legislativa, el órgano Judicial, El Ministerio Público y 
los Gobiernos Municipales Qara la efectiva implementación nacional v local del referido plan 

10. Mantener un diálogo permanente con las iglesias, el sector empresarial , los partidos políticos, los me-
dios de comunicación, las organizaciones de la sociedad civil y la comunidad internacional, con el 
propósito de asegurar su participación activa en la implementación, seguimiento y evaluación del Plan 
El Salvador Seo uro 

11 . Informar al Presidente de la República los avances y resultados de las acciones prioritarias, de corto, 
mediano y laroo plazo, contenidas en el Plan El Salvador Seguro. 

12. Realizar otras actividades delegadas por el señor Presidente de la República en relación al J)Uesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

5.1. Resultados Principales 

1. Asesoría brindada de forma oportuna 
2. Gabinete de seauridad Coordinado 
3. Cagacidades fortalecidas para el diáloao v la qobernabilidad democrática. 
4. Consejos de diálogo creados y funcionando. 
5. Informe de Plan el Salvador Se_guro entreaado 
6. Informes institucionales 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 0000'1:J J Fecha de Modificación:22/1112016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

7. Informes de análisis v recomendaciones leaales entreaados oportunamente al Secretario. 
8. Diálogo establecido con iglesias, sector empresarial ,partidos políticos, organizaciones y comunidad interna

cional. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Lineamientos e instrucciones del Secretario 

• Plan Operativo Anual de la Subsecretaría de Gobernabllldad 

• Plan Estratéalco Institucional de la Secretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 

• Reqlamento Interno del Órqano Ejecutivo en lo concerniente a la Subsecretaría de Gobernabilidad . 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 

• Otras leyes normativas decretos, acuerdos v/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6° Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 af'\os ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría X 

Doctorado 

Idioma 1 

Inglés 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 

D Especialidades de Referencia 

Licenciatura en Ciencias Jurídicas /Socioloqía 

Ciencias Políticas, Ciencias Sociales, Administración Pública, 

X Ciencias Políticas, Ciencias Sociales, Administración Pública, 
Relaciones Internacionales. 

D Porqué? 

X El puesto demanda relación con organismos interna-
cionales y de cooperación externa 

t•OG0,1 1 ~ ti J '.I: .l. -~ 
Fecha de Modlflcaclón:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.2. Conocimientos Específicos 

- - Conocimiento 
Dirección de personal 

Formulación de planes estratéQicos 
Gestión Pública Nacional y Local 
Gestión de riesqos 
Estrateqias v herramientas de Incidencia v neqociación oolítica 
Conocimientos de Administración Pública 
Conocimientos sobre qobernabilidad democrática v conflictividad social 
Técnicas v herramientas de investiQación social 
Conocimiento profundo de la realidad política, económica v social del pafs 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Secretario o puestos directivos en Instituciones públicas u Or-
ganismos y/o en empresa privada. 

7. 

Compromiso con el servicio público 
Orientación a Resultados. 
Orientación al ciudadano. 
Impacto Influencia 
Trabajo en Equipo 
Facilidad de Comunicación oral y escrita 
Gestión de Equipos 
Pensamiento Analítico 
Pensamiento Conceptual 
Excelentes relaciones interpersonales 
Visión Sistémica 

Otros Aspectos 

Habilidad oara hablar ante medios de comunicación 

Fecha de Creación:22/11/2016 

Hasta 
1 afio 

1 D 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años alios afíos alios 

X 

Fecha de Modificación:22111/2016 
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1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Titulo del Puesto Funcional: Subsecretario de Gobernabilidad Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Subsecretario de Gobernabilidad 

Institución: Secretarla de Gobernabilidad de la Presidencia 
Unidad Superior: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Secretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Apoyar.al Secretarlo en las funciones establecidas en el Reglamento Interno del órgano Ejecutivo, lineamientos del 
Plan Estratégico institucional; asl como coordinar y dar seguimiento a la ejecución de los planes operativos anuales 
de las diferentes áreas que componen la Subsecretaria, con el fin de contribuir a la generación de condiciones favo
rables para propiciar la ¡:¡obernabilidad democrática en el pals. 

3. Supervisión Inmediata 

Titulo del Puesto Misión del Puesto 
Coordinador del Apoyar al Subsecretario de Gobernabilidad con la coordinación de los equipos y espacios de 
área de Procesos diálogo de acuerdo a los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo para 
de DiálOAO generar acuerdos nacionales aue propician y faciliten la gobernabllidad democrática. 

Planificar y coordinar las diferentes actividades y acciones necesarias para la implementación 
Coordinadora del y funcionamiento del Observatorio de Gobernabilldad, de acuerdo al Plan Operativo lnstituclo-
Observatorio de nal, con el propósito de generar análisis e información de alta calidad que permita tomar deci-
Gobernabilidad siones estratégicas para la elaboración de propuestas en materia de gobernabilidad democrá-

tica. 
Elaborar análisis y recomendaciones de carácter legal sobre actuaciones de las instituciones de 
los diferentes órganos del estado, que puedan poner en riesgo el respeto al estado de derecho 

Coordinadora del en el pals, asl como brindar apoyo y seguimiento a los distintos Consejos Instaurados en el mar-
área de Asuntos co de la gobernabilidad democrática con base en la Constitución de la República, normativas 
Legales legales, lineamientos de gobierno y convenios internacionales, con la finalidad de asesorar opor-

tunamente al Secretario y Subsecretario de Gobernabilidad .. 

Coordinador del Contribuir al fortalecimiento del diálogo democrático y la generación de instrumentos de forma-
área de ción de capacidades para la Gobernabilidad democrática con base en la Constitución de la Re-
Fortalecimiento de pública, normativas legales, lineamientos de gobierno y convenios internacionales para la cons-
Capacidades y trucción de consensos y la formulación de propuestas para la democratización y modernización 
Reforma PollUca del sistema polltico. 

Coordinar el funcionamiento de ES Calidad- Oficina Administradora del Premio y planificar, 
organizar, y dirigir las diferentes actividades interinstitucionales que permitan la difusión y 
democratización del Premio Salvadoreño a la Calidad y el Reconocimiento a las Mejores 
Prácticas. Con base a lo establecido en el decreto Ejecutivo para la creación y funcionamiento del 

Coordinadora de ES Premio Salvadoreño a la Calidad y el Reconocimiento a las Mejores Prácticas así como el Modelo 
Calidad salvadoreño para una Gestión de Excelencia basado en el Modelo Malcolm Baldrige, para 

promover una cultura de calidad en las organizaciones públicas y privadas que propicie una 
gestión de Excelencia, posicionando al pals en el tema de calidad a nivel nacional e internacional, 
convirtiendo a ES Calidad en un referente en el tema de Excelencia en la Gestión organizacional. 

Fecha de Creación: 17/01/2017 Fecha de Modificación: 17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Asistente de 
Subsecretario 

Asistir y coordinar administrativa y técnicamente las actividades relacionadas con la agenda 
del Subsecretario, de acuerdo a lineamientos del Plan Estratégico instituclonal y planes 
operativos estratégicos, para dar cumplimiento al programa de Gobernabilidad, a fin de 
alcanzar los objetivos establecidos en dichos planes de manera satisfactoria. 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. Elaborar el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual de la Subsecretaria de Gobernabilidad con su 

respectivo presupuesto, alineándolo con los objetivos, recursos disponibles y políticas establecidas por la Secre-
tarla de Gobernabilidad de la Presidencia. 

2. Apoyar en la coordinación y dar seguimiento a los espacios de diálogo que conduce el Secretario, para generar 
acuerdos nacionales que propicien y faciliten la gobernabilidad del país. 

3. Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos de la Comisión de Seguimiento del Consejo Nacional 
de Seguridad Ciudadana y Convivencia. 

4. Coordinar las diferentes actividades y acciones necesarias para la implementación y funcionamiento del Obser-
vatorio de Gobernabilidad, de acuerdo al Plan Operativo Anual, con el propósito de generar análisis e Informa-
clón de alta calidad que permita tomar decisiones estratégicas para la elaboración de propuestas en materia de 
qobernabilidad democrática. 

5. Coordinar la asesoría, el apoyo técnico jurídico y la elaboración de informes de análisis y recomendaciones de carác-
ter legal que permitan asesorar oportunamente al Secretario, sobre actuaciones de las instituciones de los diferentes 
ómanos del estado que puedan poner en riesgo el respeto al estado de derecho en el país. 

6. Coordinar el desarrollar espacios de formación, diálogo e incidencia política, conduciendo las acciones necesarias 
para impulsar el diálogo y construcción de acuerdos y propuestas, enmarcando el trabajo en las líneas establecidas 
en el Plan Quinquenal de Desarrollo, el Plan de Gobierno y el RIOE, generando así Instrumentos para el desarrollo 
de formación de capacidades para la gobernabilidad democrática y propuestas para la democratización y modernl-
zación del sistema político. 

7. Apoyar el funcionamiento de ES Calidad- Oficina Administradora del Premio, para promover una cultura de calidad 
en las organizaciones públicas y privadas que propicie una gestión de Excelencia, posicionando al pafs en el tema 
de caHdad a nlvel nacional e internacional, convirtiendo a ES Calidad en un referente en el tema de Excelencia en la 
Gestión organizaclonal. 

8. Coordinar con apoyo de la Colaboradora de despacho el seguimiento de las actividades del despacho; así como la 
gestión administrativa de la Subsecretaria de Gobernabilidad. 

9. Coordinar y dar seguimiento a la Implementación de los planes operativos anuales de las diferentes áreas de la 
Subsecretaria. 

1 O. Colaborar con el Secretarlo de Gobernabilidad de la Presidencia en los diversos temas y actividades relaciona-
dos con la gobernabilidad. 

11. Representar al Secretario de Gobernabilídad de la Presidencia, ante organismos internacionales y la sociedad 
en los orocesos de diáloqo concertación o negociación que éste indique. 

12. Las demás funciones que le designe el Secretario de Gobernabilidad de la Presidencia y las que le sef\ale el Re-
qlamento Interno del Órgano Ejecutivo. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

5.1. Resultados Principales 

1. Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual de la Subsecretaria de Gobernabilidad elaborado e 
implementado. 

2. Consejos de diáloqo creados y funcionando. 
3. Informe de riesgos y recomendaciones sobre el monitoreo permanente de la gobernabilidad democrática en el 

oals entreqado al Secretario. 
4. Capacidades fortalecidas para el diálooo y la oobernabilidad democrática. 

Fecha de Creaclón:17/01/201 7 
('\ O O O ,1 ·: ~, 
t, ' .•• . Fecha de Modlflcación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

5. Fortalecidas las capacidades de gestión de las instituciones públicas y privadas, a través de su participación en 
el Premio Salvadorefio a la Calidad v el Reconocimiento a las Meiores Prácticas. 

6. Fortalecida la cooperación público - privada en el marco de su participación del Premio Salvadorefío a la 
Calidad v el Reconocimiento a las Meiores Prácticas. 

7. Informes de análisis v recomendaciones leqales entre¡:¡ados ooortunamente al Secretario. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Lineamientos e instrucciones del Secretario 

• Plan Operativo Anual de la Subsecretaria de Gobernabilidad 
• Plan Estratéqico Institucional de la Secretarla de Gobernabilidad de la Presidencia 
• Realamento Interno del órnano Eiecutivo en lo concerniente a la Subsecretaría de Gobernabilidad . 
• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 

• Otras leves normativas, decretos, acuerdos vio circulares, relacionadas con el puesto de trabalo . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 afias) 

Estudiante Universitario (3 afios 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Administración de Empresas, Relaciones Pú-
bllcas, Relaciones Internacionales Ciencias Jurídicas 

Diplomado 

Post-Grado 

Ciencias Políticas, Ciencias Sociales, Administración Pública, 
Maestría X Relaciones Internacionales. 

Doctorado X Ciencias Políticas, Ciencias Sociales, Administración Pública, 
Relaciones Internacionales. 

Fecha de Creaclón:1710112017 Fecha de Modificación:1 710112017 



( 

( 



( 

( 

.1 

,¡tº"" ... ,., 
{ft,l{l\ Gobierno de la República de t•J El Salvador 

Descripción del Puesto de Trabajo 
Página4de4 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Idioma 1 D Poraué? 

Inglés X 
Por las posibles comunicaciones con alguna entidad 
de cooperación internacional, y por visitas de funciona-
rios internacionales. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 
Conducción de espacios de diálogo 
Sistemas de Calidad 
Conocimiento de la realidad oolítica, económica y social del Paf s 
Formulación de Planes Estratéaicos v Operativos 
Conocimiento en Gobernabilidad Democrática 
Dirección de Personal 
Conocimientos de Administración Pública 

6.3. Experiencia Previa 

No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Subsecretario o puestos directivos en instituciones públicas u 
oraanismos internacionales vio empresa Privada. 
Consultor en instituciones públicas, organismos internaciona-
les vio en empresas orivadas. 

7. 

Compromiso con el servicio público 
Orientación a Resultados. 
Orientación al ciudadano. 
Impacto Influencia 
Trabajo en Equipo 
Facilidad de Comunicación oral y escrita 
Gestión de Equipos 
Pensamiento Analítico 
Pensamiento Conceptual 
Buenas relaciones interoersonales 

Fecha de Creación:17/01/2017 

Otros Aspectos 

Hasta 1a2 
1 aflo aflos 

1 D 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

+2 a 4 +4a 6 + de 6 
aflos afios afios 

X 

X 

'u·1 n O O· .1 ': 1 
V\ •,-.., . .t. 

Fecha de Modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Director E. ecutivo Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Director E·ecutivo 

Institución: = Secretarla de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Presidencia de la República 
Unidad del Puesto: Dirección Ejecutiva 
Puesto Superior Inmediato: Secretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Apoyar a la Secretaría de Gobernabilidad y a las diferentes áreas que la componen en lo relacionado a 
la planificación, coordinación y supervisión de los diferentes planes operativos y financieros de la Secreta
ria y su desarrollo para la realización de las diferentes actividades y compromisos que se generen, con el 
fin de cumplir con los objetivos trazados. 

3 Suoervlsión Inmediata 
Título del Puesto 

Supervisor de Proyectos 

Coordinador Administrativo Financiero 

Coordinador de Informática 

Coordinador de Comunicaciones 

Colaborador Jurídico 

Fecha de Creación:22/11/2016 

Misión del Puesto 
Proyectar, dirigir, desarrollar y controlar los proyectos 
municipales financiados por fondos GOES asignados 
por la asamblea legislativa siguiendo la Ley LACAP, y los 
lineamientos derivados del jefe superior inmediato, con el 
objetivo de cumplir las metas establecidas de la 
Secretaría de Gobernabllldad. 
Dirigir, coordinar y ejecutar actividades reíacionadas con el 
área administrativa y financiera que se ejecutan en la 
Dirección Ejecutiva, con el objetivo de brindar a las 
diferente unidades que conforman la Secretaría de 
Gobernabilidad respuestas a sus requerimientos en el 
tiempo oportuno, bajo lineamientos emanados por el jefe 
superior y normativas existentes en la Presidencia de la 
República. 
Asesorar, coordinar, dlsefíar, desarrollar e implementar 
proyectos en el área de tecnología en base a los 
lineamientos y políticas establecidas para las diferentes 
unidades de la Secretarla de Gobernabílidad on el fin de 
cumollr con los objetivos relacionados con la institución 
Coordinar y gestionar la Implementación de estrategias 
de comunicación y los enlaces con públicos de interés de 
la Institución y medios de comunicación, en base a 
lineamientos emanados por el Secretario de 
Gobernabilidad, para dar a conocer la gestión que realiza 
la Secretarla de Gobernabilidad, con el fin de contribuir 
al cumplimiento de sus objetivos estratégicos y proyectar 
una buena imaqen institucional. 
Apoyar y asesorar al Secretario de Gobernabilidad y al 
personal que compone la Secretarla en lo relacionado a 
temas legales y actividades jurídicas, mediante el 
análisis de aspectos legales en base a la legislación 
nacional actual con la finalidad de cumplir los objetivos, 
actividades v comoromisos trazados. 

00004 2:3 Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Apoyar al Secretario de Gobernabilidad en la gestión administrativa-financiera, con el fin que pueda tomar 
decisiones en el tiempo oportuno 

2. Establecer y administrar políticas y procedimientos internos que ayuden al desarrollo de las actividades ad-
ministrativas y operativas de la Secretaria de Gobernabilidad 

3: Participar en el desarrollo de diferentes proyectos adquiridos por la Secretaria de Gobernabilidad con otras 
instituciones del Estado y Organismos Internacionales. 

4. Desarrollar, coordinar y suj>_ervisar los procesos de contratación del Recurso Humano. 
5. Realizar y velar por el cumplimiento del proceso de contratación de bienes y servicios que se realizan para la 

Secretaria de Gobernabilidad 'j_ sus demás áreas. 
6. Verificar que la Secretaria de Gobernabilidad y sus áreas, tengan Presupuesto para cumplir con su plan es-

tratégico programado. 
7. Coordinar y dar seguimiento al cJclo presupuestario de la Institución, ejecutar y controlar pagos y liquidación 

de gastos. 
8. Administrar los recursos materiales, mobiliario y equipo y vehículos de la Institución. 
9. Mantener de manera cercana coordinación de trabajo con las diferentes áreas de Secretaría de Gobernabili-

dad. 
10. Realizar otras actividades que deieque el iefe superior inmediato en relación al puesto de trabajo .. 

5. Contexto del Puesto de Traba! o 
51 R lt d P . . 1 .. esu a os nncIoa es 

1. Gestión administrativa - financiera oportuna y coordinada. 
2. Manuales Administrativos políticas y procedimientos establecidos. 
3. Contratación del recurso humano supervisada 
4. Procesos de contratación de bienes y servicios efectuados según reqlamento establecido. 
5. Presupuesto de la Secretaría gestionado v administrado. 
6. Proyectos desarrollados 
7. Recursos materiales moblliario equipo y vehículos optimizados. 
8. _6reas de la Secretarla coordinadas. 

52 M . . arco e e erenc,a oara a c uac, n d R f 1 A t ºó 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

Directrices emanados por el Secretario de Gobernabilidad . 
Disposiciones Generales de Presuouestos 
Ley SAFI (Sistema de Administración Financiera) . 
Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas 
Ley_ LACAP 
Ley Ética Gubernamental 
Polltica Presupuestaria 
Instructivos de diferentes Organismos y Países Donantes 
Ley de Servicio Civil 
Ley de Asuetos v Vacaciones _para Empleados Públicos 
Normativa del Ministerio de Hacienda . 
Manual de Clasificación de Cuentas del Ministerio de Hacienda 
Normas de Control Internas Específicas Institucional 

.íiQOQ ll'":i '..': u\) 1i ~J 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

~ 
.:::;¡ 

Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X Administración de Empresas, Contaduría Pública, Leyes, o 
carreras afines. 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría X Administración de Empresas , Finanzas 

Doctorado 

Idioma 
i:; ' 

\ 
, 

1 D J.Por aué? 

Inglés X Por los enlaces con algún público que 
lo reoulera. 

6.2. Conocimientos Específicos 

'L. . ......, Conocimiento ,. ..... ~ ~~ 1 o 
Gestión de Provectos X 
Dirección de Personal X 
Maneio de estados Financieros X 
Conocimiento de Leves financieras v Normas de Control X 
Maneio de presupuestos X 
Conocimientos de Administración Pública X 
Administración v dirección orQanizacional X 
Manejo de eauioo de oficina. X 
Manejo de paauetes utilitarios de Winctows (Procesadores de textos, hojas de cálculo). X 

6.3. Experiencia Previa 

Fecha de Creación:22/11/2016 

Í\ o n n /f. •. , ' '.! v ,1 U•¼ ~, . 
Fecha de Modificaclón:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Director Administrativo, Gerente General ,Jefe de Presupuesto 

7. 

Compromiso con el Servicio Público 
Orientación a resultados 
Pensamiento analftico 
Trabajo en equipo 
Compromiso con el orden y calidad 
Orientación al Ciudadano 
Responsable 
Discreción y lealtad 

Fecha de Creación:22/11/2016 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 año 

1a2 
años 

+2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años 

X 

f'l I"\ o o ' ,., 3 
l, V lj ¡;,, ' 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Asesor del Secretario Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Asesor 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Presidencia de la República 
Unidad del Puesto: Secretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Secretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Brindar asesoría y asistencia en temas de gobernabilidad democrática planificando e implementando estrategias 
acorde a la Coyuntura Nacional que el Secretario de Gobernabilidad requiera asl como la coordinación y segui
miento a las reuniones y acuerdos que el secretario deslane con el fin de cumplir con los objetivos trazados. 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Apoyar al Secretario de Gobernabilldad en los análisis de coyuntura y temas de Gobernabilidad democrática 
con el fin que pueda tomar decisiones en el tiemoo ooortuno 

2. Asistir a las reuniones de trabajo que el Secretario desiane 
3. Reoresentar a la Secretarla de Gobernabilidad cuando el Secretario lo desiane. 
4. Análisis de informes con sus respectivas recomendaciones para el Secretario de Gobernabilidad 
5. Elaborar informes ejecutivos 
6. Coordinar provectos aue sean requeridos por la Secretarla de Gobernabilidad 
7. Dar se¡:¡ulmiento a los acuerdos realizados oor la Secretaría de Gobernabilidad 

5. Contexto del Puesto de Traba!o 
5.1. Resultados Prlncloales 

1. Asesoría brindada a tiempo 
2. Reuniones de trabajo asistidas 
3. Secretarla representada 
4. Informes entreaados a tiempo 
5. Provectos coordinados 
6. Informes analizados 

5.2. Marco de Referencia oara a Actuac ón 
• Directrices emanados por el Secretario de Gobernabilidad . 
• Lev Ética Gubernamental 
• Ley de Servicio Civil 
• Re¡¡lamento Interno del óraano Eiecutivo 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Fecha de Creación:07/04/2016 Fecha de Modificación:12/08/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Grado Académico ~ 1 D ~~ Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Jurídicas , Economía , Administración 
de Empresas 

Diplomado X 
Administración Publica , Finanzas 

Post-Grado 

Maestrla X Administración de 
blica 

Empresas , Finanzas, Administración Pú-

Doctorado 

Idioma ~ L.,,-~ ., 1 D 1.Por qué? 

Inglés X Por los enlaces con algún público que 
lo reauiera. 

Cualquier otro idioma X Recopilación de información interna-
cional 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 o 
Capacidad de procesamiento de información, análisis y valoración política y de dar seguimiento a pro-

X cesos 
Manejo de estados Financieros X 
Conocimiento de Leyes X 
Conocimientos de Administración Pública X 
Manejo de eauioo de oficina. X 
Manejo de paquetes utilitarios de Windows {Procesadores de textos, hoias de cálculo). X 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años años años 

Asesor Político X 

Fecha de Creación:07/04/2016 Fecha de Modificación:12/08/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo ... 

Consultor en temas políticos o sociales 

7. 
Compromiso con el Servicio Público 
Orientación a resultados 
Pensamiento analítico 
Trabajo en equipo 
Compromiso con el orden y calidad 
Orientación al Ciudadano 
Responsable 
Discreción y lealtad 

Fecha de Creación:07/04/2016 

L 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años años 

X 

n O O O· ~ , ... ~ 
V ' lj ~j J 

Fecha de Modlficación:12/08/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: 
Título del Puesto Nominal: 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Presidencia de la República 
Unidad del Puesto: Secretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Secretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Fecha: Abril 2016 

Brindar asesoría y asistencia en temas de gobernabilidad democrática que el Secretario de Gobernabilidad requie
ra, así como la coordinación de la ejecución de proyectos con fondos de cooperación asignados a la Secretarla, 
mediante lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato y conforme a Leyes, Reglamentos, Normativas, y 
demás instrumentos legales de la República, a fin de orientar en materia leoal a la Institución. 

3. Su ervlsión Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Prlncloales 

1. Coordinar la eiecución de Provectos asignados a la Secretaria de Gobernabilidad 
2. Brindar apoyo Para la elaboración de convenios de cooperación cartas de cooperación v contratos. 
3. Asesorar a la Subsecretaria de Gobernabilidad en procedimientos a seouir para la eiecución de nrovectos 
4. Asistir a reuniones de trabajo que el Secretario designe 
5. Representar a la Secretarla de Gobernabilidad ante instituciones estatales y/o en organizaciones internacio-

nales 
6. Cooperar en asuntos de gobernabllidad democrática que el secretario encomiende, correspondiente a te-

mas de la Presidencia de la RePública 
7. Contribuir y preparar insumos para el desarrollo de los orovectos 
8. Remitir informes financieros de cooperacion 
9. Realizar otras actividades que delegue el lefe superior Inmediato en relación al puesto de trabaio .. 

5. Contexto del Puesto de Trabalo 
d P .. 1 5.1. Resulta os nnc1na es 

1. Eiecución de provectos coordinada de forma oportuna 
2. Convenios, cartas de cooperación v contratos elaborados 
3. Asesoría brindada ooortunamente 
4. Reuniones de trabajo asistidas. 
5. Insumos e informes oara orovectos desarrollados y entreoados 

5.2. Marco de Referencia nara la Actuación 
• Directrices emanados oor el Secretario de Gobernabilidad . 
• Disoosiciones Generales de Presuouestos 
• Ley SAFI (Sistema de Administración Financiera) . 
• Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas 
• Lev de Adquisiciones v Contrataciones de la Administración Pública v su reglamento 
• Ley Ética Gubernamental 

Fecha de Creación:22/11/2016 Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

• Instructivos de diferentes Ministerios, Oraanismos v Países Donantes 
• Lev de Servicio Civil 
• Lev de Asuetos v Vacaciones para Emoleados Públicos 
• Normativa del Ministerio de Hacienda . 
• Manual de Clasificación de Cuentas del Ministerio de Hacienda 
• Normas de Control Internas Especificas Institucional 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1 º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 alios) 

Estudiante Universitario (3 alios ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

~·.\_ Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X Administración de Empresas, Contaduría Pública, Finanzas o 
carreras afines 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría X Administración Pública o afln 

Doctorado 

Idioma \!i.).., ~I• 1 D ¿Porqué? 

Inglés X Por los enlaces con algún público o 
documentación que lo reauiera 

6.2. Conocimientos Específicos 

C" Conocimiento '9:i'i-.. 1 o 
Gestión de Provectos X 
Gestión de convenios de cooperación X 
Manejo de estados Financieros X 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 
PQ!JO ~ ,., ,, 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Conocimiento ";] 1 D 
Sobre Procesos de adquisición v contratación en la administración pública X 
Manejo de presupuestos X 
Conocimientos de Administración Pública X 
Formulación, Evaluación y gerencia de Provectos X 
Maneio de eauipo de oficina. X 
Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hojas de cálculo). X 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 

Gerente de Auditoría, en instituciones públicas vio empresa privada 
Gerente administrativa, en instituciones públicas y/o empresa privada 

7. 
Compromiso con el Servicio Público 
Orientación a resultados 
Pensamiento analítico 
Habilidad para redactar informes 
Facilidad de comunicación oral y escrita 
Pro actividad 
Trabajo en equipo 
Compromiso con el orden y calidad 
Orientación al Ciudadano 
Responsable 
Discreción v lealtad 

Fecha de Creación:22/11/2016 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años años 

X 
X 

0000441 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Asistente de Despacho Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Asistente 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Secretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Secretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

3 

Planificar, organizar y gestionar, las diferentes actividades administrativas y protocolarias del despacho, así como la 
elaboración y coordinación de la agenda de trabajo nacional e internacional del Secretario, con base a instrucciones 
recibidas, planes, programas y políticas establecidas, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Secre
taria de Gobernabilidad 

I' 1 Suoervls on d" t nme ra a 
Título del Puesto Misión del Puesto 

Apoyar, coordinar y asistir en las actividades y funciones 
que le sean asignadas por la Asistente de Despacho, 
facilitando el desarrollo de las diferentes actividades 

Secretaria de Despacho programadas, así como apoyar en la coordinación del 
trabajo del personal que integra la misma; contribuyendo 
con ello a alcanzar los objetivos y metas establecidos de 
la Secretaría de Gobernabilidad 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Planificar y coordinar las relaciones públicas y protocolarias de las diferentes reuniones de trabajo y eventos 
desarrollados en el despacho, para mantener v reforzar una imaoen positiva de la Secretaría de Gobernabilidad 

2. Concertar citas y reuniones de trabaio con titulares funcionarios de qobierno y con ciudadanos. 
3. Preparar y discutir con el Secretario la Agenda de Trabajo y asistirlo en el desarrollo de sus actividades, dando 

cumolimiento a la agenda de trabajo. 
4. Organizar y gestionar las misiones oficiales internacionales en reuniones, eventos regionales o mundiales a los 

aue asiste el Secretario. 
5. Supervisar, analizar, canalizar y monitorear la documentación que ingresa al despacho, según slntesis de 

documentación elaborada por la secretaria de despacho a través de una matriz, con el propósito de dar 
respuesta oportuna a las solicitudes recibidas oara el Secretario. 

6. Coordinar y supervisar el trabajo de la secretaria de despacho y seguridad del Secretario para asegurar una 
administración v seauridad apropiada. 

7. Responsable de manejar la distribución y el control del combustible a todos los vehículos de la Secretarla de 
Gobernabilidad 

8. Coordinación con la Dirección Ejecutiva para garantizar la buena administración del personal de servicio y 
comunicación interna en la Secretaría de Gobernabilídad 

9. Aoovar y dar sequimiento a las actividades de la Subsecretaría de Gobernabilidad 
1 O. Convocar y coordinar como Asistente de Despacho las plenarias de los Consejos Nacional de Seguridad 

Ciudadana y Convivencia (CNSCC) ,Consejo Nacional de Educación (CONED) y Consejo Nacional de 
Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad (CONASAV) 

11. Coordinar el trabajo del personal de despacho. 
12. Realizar otras funciones inherentes a la naturaleza de su carqo deleqadas por el Secretario. 

Fecha de Creación:22/11/2016 0000443 Fecha de Modlflcaclón:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5 1 Resultados Princioales .. 

1. Relaciones públicas v orotocolarias de la Secretarla planificadas. 
2. Agenda de trabaio del Secretario actualizada y monitoreada. 
3. Documentación oara el Despacho analizada. 
4. Desempeño suoervisado de la Secretaria del Despacho v seauridad del Secretario. 
5. Combustible administrado eficientemente. 
6. Consejos Coordinados de Forma Oportuna 
7. Trabajo del personal de Desoacho Coordinado. 
8. Actividades de la Subsecretaría de Gobernabilidad apoyadas a tiemoo. 
9. Buena comunicación interna en la Secretaría. 

5.2. Marco de Referencia oara la Actuación 
• Ley de Ética Gubernamental 
• Realamento Interno del óraano Eiecutivo (RIOE). 
• Normas de Control Interno Esoeclficas de CAPRES . 
• Instrucciones emitidas oor el superior inmediato . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1 º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

~~ 

Bachiller Técnico Vocacional X Secretariado 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X Administración de Empresas, Contaduría Pública o afín. 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Porqué? 

Fecha de Creación:22/11/2016 0000445 Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

~ Idioma 
\ .. ' \... 1 D ¿Porqué? 

Inglés X Para las funciones , visitas, llamadas 
relacionadas al puesto de trabajo. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento . .....,__ ' 1 D 
Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hoias de cálculo). X 
Manejo de equipo de oficina. X 
Elaboración de cuadros notas e informes. X 
Técnicas de redacción v archivo. X 

( 6.3. Exgeriencia Previa 

( 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Asistente o puestos afines en instituciones públicas o empresas pri-
vadas. 

7, 
Compromiso con el Servicio Público 
Orientación a resultados 
Trabajo en equipo 
Compromiso con el orden y calidad 
Orientación al Ciudadano 
Responsable 
Creativa y con iniciativa 
Buenas relaciones laborales 
Discreción v lealtad 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 afio 

1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
afíos afios años años 

X 

000044'1 

Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Secretaria de Des acho 
Título del Puesto Nominal: Secretaria 

Institución: é Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Presidencia de la República 
Unidad del Puesto: Secretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Asistente 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Fecha: Abril 2016 

Apoyar, coordinar y asistir en las actividades y funciones que le sean asignadas por la Asistente de Despacho, facili
tando el desarrollo de las diferentes actividades programadas, así como apoyar en la coordinación del trabajo del 
personal que integra la misma; contribuyendo con ello a alcanzar los objetivos y metas establecidos de la Secretaría 
de Gobernabilidad 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Apoyar a la Asistente de Despacho en la administración y control de las Actividades que realiza el 
Secretario 

2. Atender filtrar v distribuir llamadas telefónicas así como elaborar notas, memorando permisos v audiencias. 
3. Recibir, clasificar y entregar con la confidencialidad y reserva que se requiere, la correspondencia recibida a 

la asistente de despacho así como llevar un control de su status. 
4. Solicitar cotizaciones y realizar los respectivos procesos administrativos para la compra de productos y/o 

servicios para el área de despacho. 
5. Asistir orotocolariamente en reuniones externas al Secretario. 
6. Suoervisar v coordinar las rutas de trabajo de los motoristas de la Secretaría de Gobernabilidad 
7. Apoyar en la Logística de la realización de los Consejos Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia 

(CNSCC) ,Consejo Nacional de Educación (CONED) y Consejo Nacional de Sustentabilidad Ambiental y 
Vulnerabilidad (CONASAV) 

8. Realizar otras funciones inherentes a la naturaleza de su carao deleqadas oor el jefe superior inmediato 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
1 d P . . 1 5.1 . Resu ta os rmcroa es 

1. Soporte brindado de forma oportuna v eficiente. 
2. Llamadas atendidas v documentos elaborados. 
3. Correspondencia distribuida eficientemente e Informe diario de documentación actualizado y entreoado . 
4. Cotizaciones solicitadas de productos v/o servicios. 
5. Consejos apoyados en forma oportuna v eficiente .. 
6. Rutas de trabajo de motoristas supervisadas. 

5.2. Marco de e erencra oara a c uac1on R f 1 A t 
• Lev de Ética Gubernamental 
• Reolamento interno de CAPRES 
• Lineamientos emitidos por el jefe inmediato suoerior. 
• Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos vio circulares relacionada al puesto de trabajo. 

Fecha de Creaclón:29/02/2016 0000443 Fecha de Modificación:12/08/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
Página2de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. Perfil de Contratación 

6.1 . Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D ~ 
1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional X Secretariado 

Especialidades de Referencia 
'a 

Técnico (2 a 4 años) X Secretariado Ejecutivo 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma ... , ~ ""\ 1 D J.Poraué? 

Ingles X Para las funciones, visitas, llamadas 
relacionadas al puesto de trabaio. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento ::, t 1 D 
Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hoias de cálculo). X 
Maneio de equipo de oficina. X 
Técnicas de redacción y archivo. X 
Elaboración de cuadros, notas e informes. X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 0000451 

Fecha de Creaclón:29/02/2016 Fecha de Modificaclón:12/08/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo t.,__ 

Secretaria en instituciones públicas o empresas Privadas. 

7. Otros Aspectos 
Compromiso con el Servicio Público 
Eficiente 
Responsable 
Creativa y con iniciativa 
Trabajo en equipo 
Buenas relaciones laborales 
Discreción y lealtad 
Proactiva 

Fecha de Creación:29/02/2016 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años años 

X 

0000453 

Fecha de Modificación: 12/08/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Ordenanza de Des acho Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Ordenanza 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Secretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Asistente 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 
Realizar tareas de limpieza y servicio en las áreas del Despachode la Secretaría de Gobernabilidad, bajo los linea
mientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato, con el propósito de asegurar el uso eficiente de los re
cursos disponibles y de garantizar la calidad de los servicios orestados. 

3. Su ervisión Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

1. 
2. 
3. uiera. 
4. 
5. 
6. 

5. Contexto del Puesto de Trabal o 
5.1. Resultados p' . 1 nncma es 

1. Instalaciones limpias. 
2. Mensajes y correspondencia distribuidos adecuadamente. 
3. Secretario, lefes personal reuniones v visitas atendidas. 
4. Actividades administrativas realizadas. 

5.2. Marco de Re erenc1a oara a c uac1 n 1 A t '6 

• Ley de Ética Gubernamental 
• Lineamientos y directrices emitidas oor el lefe suoerior inmediato . 
• Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos v/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Fecha de Creación:08/04/2016 

0000455. 

Fecha de Modificación:12/08/2016 
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= 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 ar-losó+) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Por qué? 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento "l. = 1 D 
Uso de fotocooladoras, anilladora v fax X 
Protocolo v atención de eventos. X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a4 +4 a 6 + de 6 
1 año af\os años años afios 

Ordenanza o puestos afines, en instituciones públicas o empresa X 
orivada. 

0000457 

Fecha de Creaclón:08/04/2016 Fecha de Modlflcaclón:12/08/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
Página1de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: 

Institución: Secretarla de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Supervisión de Proyectos 
Puesto Superior Inmediato: Director Eiecutivo 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Proyectar, dirigir, desarrollar y controlar los proyectos municipales financiados por fondos GOES asignados por la 
asamblea legislativa siguiendo la Ley LACAP, y los lineamientos derivados del jefe superior Inmediato, con el objeti
vo de cumplir las metas establecidas de la Secretarla de Gobernabilidad. 

3. Suoerv1s n nme ªª . 16 1 di t 
Titulo del Puesto Misión del Puesto 

Dar seguimiento técnico y administrativo a los proyectos 
municipales financiados por fondos GOES asignados 

Coordinador de Proyectos por la asamblea legislativa siguiendo la Ley LACAP y las 
directrices emanadas del Jefe superior Inmediato, con el 
objetivo de cumplir las metas establecidas de la 
Secretarla de Gobernabllidad. 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Garantizar que se le presenten a la Comisión de Seguimiento los avances de cada provecto. 
2. Verificar las actividades proqramadas del provecto de acuerdo al cronoarama v presupuesto establecido. 
3. Controlar que se ejecuten los trabajos en estricto cumplimiento de lo estipulado. 
4. Velar por la administración eficiente v oportuna de los recursos humanos, financieros y materiales otorgados. 
5. Articular a los actores Involucrados en el desarrollo del proyecto, a fin de construir amplias coaliciones en torno a 

los temas v objetivos del provecto. 
e. Regular la estrategia de planeación, monitoreo y evaluación del proyecto de acuerdo con las metas e 

indicadores comprometidos. 
7. Identificar y formular medidas necesarias para reprogramar metas y objetivos, desembolsos, etc., en caso de 

situaciones Imprevistas. 
8. Suoervisar las tareas del coordinador de provectos. 
9. Realizar otras tareas que delegue el Jefe superior inmediato, en relación al puesto de trabajo. 

5. Contexto del Puesto de TrabaJo 
5.1. Resultados p .. 1 rmc1oa es 

1. Avances de los proyectos presentados. 
2. Cronograma v presupuesto respetado. 
3. Recursos optimizados. 
4. Sintonía entre los actores implicados en los provectos. 
5. Estrategias de planeación, monitoreo y evaluación reguladas. 
6. Medidas correctivas realizadas 

5.2. Marco de Referencia ara la Actuación 
• · Le de Ad uisiciones Contrataciones de la Administración Pública-LACAP 

Fecha de Creación:02/03/2016 0000461 Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

• Le de Ética Gubernamental 
• Otras le es, normativas, decretos, acuerdos /o circulares, relacionadas al uesto de traba·o. 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 'i:; 1 D ~ Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 arios) 

Estudiante Universitario (3 arios ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Ingeniería Civil, Arquitectura 

Diplomado X 
Administración Pública 

Post-Grado 

Maestría X Dirección y Gestión de Proyectos 

Doctorado 

Idioma D 
Inglés X 

6.2. Conocimientos Específicos 

~ Conocimiento .,_ -
Microsoft Office 
Proceso de Licitación Pública y el reglamento de la LACAP. 
Procesos de construcción (técnica y administrativa), planificación, administración, supervisión, verifica-
ción y poder llevar el control de la obra en una manera ordenada, continua y documentada. 
Estudios de suelos, topografía, formulación de presupuestos, de precios de materiales, lectura de pla-
nos, fianzas requeridas y la importancia de cada una de ellas, costos de montaje, costos de trabajo en 
distintas condiciones de trabajo para poderse asegurar de que una obra pueda cumplirse dentro del 
presupuesto asignado. 

0000463 

1 D 
X 
X 

X 

X 

Fecha de Creación:02/03/2016 Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 

Contratista para Proyectos Institucionales y Privados en el área de 
edificaciones, hidráulicos, viales, y obras de mitiqación. 

7. 
Responsabilfdad 
Capacidad Analítica 
Sentido Común 
Trabajo en Equipo 
Facilidad de expresión 
Honestidad 

Fecha de Creación:02/03/2016 

Otros Aspectos 

0000465 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a 4 +4 a6 + de 6 
años años años años 

X 

Fecha de Modificaclón:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Coordinador Administrativo Financiero Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Coordinador Administrativo Financiero 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación Administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Dirigir, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el área administrativa y financiera que se ejecutan en la Direc
ción Ejecutiva, con el objetivo de brindar a las diferente unidades que conforman la Secretaría de Gobernabilidad res
puestas a sus requerimientos en el tiempo oportuno, bajo lineamientos emanados por el jefe superior y normativas exis
tentes en la Presidencia de la República. 

3 S uoerv s n nme 1 16 1 di t ªª Título del Puesto Misión del Puesto 
• Técnico Administrativo Brindar soporte en las actividades y procesos técnico -

administrativos realizadas por la Dirección Ejecutiva sir-
viendo de apoyo a la coordinación administrativa financiera 
para que los requerimientos del personal de Secretarla de 
Gobernabilldad y su dependencia se realicen de forma 
ágil eficaz v oportuna 

• Colaborador Administrativo (3) Brindar soporte administrativo según los requerimientos 
que le sean encomendados, para dar un servicio eficaz, 
ágil v oportuno. 

• Recepcionista Atender y orientar a las personas que visitan las oficinas 
de la Secretarla de Gobernabllidad, así como filtrar las 
llamadas telefónicas en recepción, mediante 
lineamientos emitidos por el jefe superior Inmediato. 

• Mensajero Transportar documentación y/o productos que se envíen 
y/o reciban de las oficinas de la Secretarla de 
Gobernabllldad 

• Motorista (2) Transportar personal, documentos y/o productos en 
misiones oficiales con sede en territorio nacional. 

• Ordenanza(3) Atender a jefes, personal y visitas siempre que se requiera, 
así como mantener las instalaciones limpias. 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Coordinar, gestionar y dar seguimiento a los requerimientos que se dan en la Secretaría de Gobernabilidad en lo 
relacionado a Compras, Guardalmacén, Activo Fijo, Recursos Humanos, Informática, Telefonía, Servicios Gene-
rales v Unidad de Transporte. 

2. Recibir solicitudes de requerimientos y gestionar las compras de bienes y servicios que sean necesarios en la 
Secretaría v elaborar los formularios correspondientes seqún la lev LACAP. 

3. Tramitar los nombramientos de personal nuevo v llevar exoedientes. 
4. Administrar los fondos asignados a la línea de trabajo de la Secretaría de Gobernabilidad, (elaborar el antepro-

yecto de presupuesto, plan anual de compras, programación de ejecución presupuestaria PEP, elaboración y 
remisión de informes). 

Fecha de Creación:22/11/201 6 0000467 Fecha de Modiflcaclón:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

5. Informar al Departamento de de Activo Fijo, sobre cualquier movimiento del mobiliario y equipo asignado a la 
Secretaría. 

6. Facilitar información a la Dirección Eiecutiva para la toma de decisiones. 
7. Coordinar con las unidades de la Presidencia de la República las acciones requeridas relacionadas con la uní-

dad Administrativa v Financiera. 
8. Realizar otras actividades dele~adas por el jefe superior inmediato en relación al puesto de trabajo. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Princioales 

1. Requerimientos de diferente índole coordinados. 
2. Compras de bienes v servicios gestionadas. 
3. Archivo del personal de la Secretaría actualizado. 
4. Fondos de la Secretaría debidamente administrados. 
5. Mobiliario y equipo de la Secretarla actualizado con Activo Fijo. 
6. Unidades de la Presidencia coordinadas con la Unidad Administrativa y Financiera. 

5.2. Marco de e erenc1a oara a c uac1 n R f 1 A t 'ó 

• Disposiciones Generales de Presupuestos . 

• Lev SAFI (Sistema de Administración Financiera) . 

• Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas . 

• Lev LACAP 

• Lev Ética Gubernamental. 

• Política Presupuestaria . 

• Instructivos de diferentes Organismos y Países Donantes . 

• Lev de Servicio Clvil. 

• Ley de Asuetos v Vacaciones para Empleados Públicos . 

• Normativa del Ministerio de Hacienda . 

• Manual de Clasificación de Cuentas del Ministerio de Hacienda . 

• Normas de Control Internas Especificas Institucional. 

• Directrices emanados oor el íefe inmediato . 

( G. Perfil de Contratael6n 

6.1 . Formación Básica 

! No es Indispensable un nivel de formación académica 

~ 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 0000463 Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Administración de Empresas, Contaduría Pú-
blica o carreras afines. 

Diplomado X Administración Pública 

Post-Grado 

Maestría X Economía, Finanzas 

Doctorado 

Idioma [L...._, \l. 1 D ¿Porqué? 

Inglés X Por los enlaces con algún público que 
lo requiera. 

6.2. Conocimientos Especlficos 

-c.::i ..-:.:;;;.\, Conocimiento ir,•:'! ~ ¡n, 1 D 
Microsoft Office X 
Dirección de personal X 
Administración Financiera X 
Administración y dirección on:1anizacional X 
Normas v Realamentos de la Administración Pública X 
Procesos de Contratación con fondos nacionales v de Cooperación X 
Formulación de planes estratéQicos X 
Gestión de Proyectos X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 
~:'\ Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 

Gerente Administrativo y/o financiero. 

Administrador en el sector público y/o en empresas privadas. 

7. Otros Aspectos 
• Compromiso con el Servicio Público 
• Orientación a Resultados 
• Trabajo en equipo 
• Gestión de Equipo 
• Excelentes relaciones interpersonales 
• Facilidad de comunicación oral y escrita 
• Visión y compromiso Institucional 
• . Analítico/a 

Fecha de Creacfón:22/11/2016 000047 1 

1 af\o años af\os af\os af\os 

X 

X 

Fecha de Modiffcacfón:22/1 1/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Coordinador de Informática 
Título del Puesto Nominal: Coordinador de Informática 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Dirección Ejecutiva 
Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Fecha: Abril 2016 

Asesorar, coordinar, diseffar, desarrollar e implementar proyectos en el área de tecnología en base a los linea
mientos y políticas establecidas para las diferentes unidades de la Secretaría de Gobernabilidad con el fin de 
cumPlir con los objetivos relacionados con la institución 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Asesorar y analizar en temas relacionados de informática las propuestas de proyectos con base a la 
normativa existente para las diversas áreas aue componen la Secretaría de Gobernabllidad 

2. Coordinar y apoyar al personal Involucrado para el desarrollo e implementación de herramientas y sistemas 
que permitan facilitar y disponer de información de una manera oportuna precisa y actualizada 

3. Coordinar, administrar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos del área de IT que se estimen 
convenientes. Incluye gestión de personal, administración de aplicaciones, sistemas y herramientas para el 
maneio de información confidencial v sensible 

4. Apoyar y gestionar con el personal Involucrado las debidas modificaciones o cambios a los sistemas. Incluye 
gestión de respaldo de Información y/o las bases de datos, así como soporte tecnológico para el óptimo 
desempef\o de las actividades 

5. Conducir y facilitar el disef\o e implementación de proyectos propuestos en conjunto con las entidades co-
rrespondientes 

6. Disef\ar, conceptualizar y formular propuestas de soluciones integrales en materia de informática y ejecutar 
las funciones que se estimen convenientes para el logro de los objetivos propuestos. Incluye elaboración de 
planes de trabajo. 

7. Definir esquemas, procesos, estructura de almacenamiento y métodos de acceso a .los diferentes sistemas 
brindando recomendaciones y líneas de acción para el desarrollo e implementación de nuevos provectos 

8. Implementar, adiestrar y brindar soporte a personal involucrado que permita fortalecer las unidades con la 
utilización de herramientas e instrumentos de información institucional 

9. Apoyo en la elaboración de Términos de Referencia para concursos y/o licitaciones de servicios a fin de dar 
cumplimiento a los objetivos institucionales 

10. Apoyar a realizar otras actividades o tareas encomendadas por el Director Ejecutivo ,la Coordinadora Admi-
nistrativa Financiera v Asesora del Desoacho 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
1 R I d P .. 1 5 .. esuta os nncma es 

1. Asesorías brindadas de forma oportuna. 
2. Herramientas v sistemas implementados 
3. Provectos del área de IT coordinados e implementados 

Fecha de Creación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

4. Provectos implementados 
5. Soporte oportuno al personal 
6. Conciliaciones bancarias realizadas 
7. Términos de referencia elaborados 

52 M .. arco e e erenc1a oara a c uac1 n d R f 1 A t 'ó 

• Ley de adquisiciones y contrataciones de la administración pública (LACAP) . 

• Lev de ética Qubernamental. 

• Otras leves, normas, decretos, acuerdos y procedimientos relacionados con el puesto de trabaio . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

( 1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 
~4,_ 

1 D ,\ Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 aflos) 

Estudiante Universitario (3 aflos 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura /lnQenierla en Sistemas 

( Diplomado 

Post~Grado 

Maestría X Gestión de Provectos 

Doctorado 

Idioma '.l; ~t.~ 1 D lPOr qué? 
Porque se requiere para poder leer 

Inglés X ciertas especificaciones técnicas o len-
quaies de proqramación 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento ~ 1 D 
Conocimiento de hardware, software, comunicaciones redes v servidores (Nivel Avanzado) X 
Conocimiento sólido de planeación estratéQica y táctica con aplicación al área de IS/IT X 
Conopimiento sólido de las tendencias tecnológicas actuales en la industria de procesamiento de in-

X 
formación 

Fecha de Creación:07/04/2016 0000475 Fecha de Modlficaclón:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Conocimiento 1 D 
Conocimiento de procesamientos electrónicos de datos en distintas plataformas y sistemas operativos 

X (Nivel Avanzado) 
Amplia experiencia en seQuridad informática v protección de datos (Nivel Avanzado) X 
Experiencia en el consultorfa y/o asesoría en el área de IS/IT X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo -~ Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años años años 

Administración, coordinación o desarrollo de proyectos y planes de 
trabajo en el área de informática (IS/IT) dentro de empresas públicas X 
vio orivadas 

7. Otros Aspectos 
• Capacidad de toma de decisiones criticas y resolución de problemas efectivos 
• Proactivo 
• Orientación a resultados 
• Capacidad de análisis 
• Trabajo en equipo 
• Relaciones Interpersonales 
• Habilidad numérica 

0000477 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Coordinador de Comunicaciones 
Título del Puesto Nominal: Coordinador de Comunicaciones 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación de Comunicaciones 
Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Fecha: Abril 2016 

Coordinar y gestionar la implementación de estrategias de comunicación y los enlaces con públicos de interés de la 
Institución y medios de comunicación, en base a lineamientos emanados por el Secretario de Gobernabilidad, para 
dar a conocer la gestión que realiza la Secretaría de Gobernabilidad, con el fin de contribuir al cumplimiento de sus 
objetivos estratégicos y proyectar una buena imagen institucional. 

3. Suoervlsl n nme ,a a ó I d" t 
Titulo del Puesto Misión del Puesto 

Redactar boletín informativo institucional mensual, 
comunicados y notas de prensa para proyectar la imagen 

Periodista 1 de la Secretaría de Gobernabilidad y divulgar su gestión 
hacia el interior y exterior de la institución. 

Proyectar la gestión institucional mediante la ración de 
Periodista 2 contenidos, administración y manejo de redes sociales 

institucionales. 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Suoervisar y revisar la redacción de boletines comunicados y notas de prensa de la SEGOB. 
2. Acompañar v dar cobertura a las reuniones del Secretario de Gobernabilidad. 
3, Elaborar Informes de coyuntura y síntesis de documentos para el uso del Secretario. 
4. lnteqrar y redactar documentos oficiales de la Secretaría. 
5. Coordinar eventos de carácter público. 
6. Establecer enlaces y gestionar espacios en los medios de comunicación. 
7. Supervisar la administración de herramientas de comunicación (página Web, pizarras informativas y redes socia-

les). 
8. Planificar estrategias de comunicación en torno a la gestión de la Secretaría. 
9. Distribuir v supervisar las tareas asii:madas a los periodistas. 
1 O. Realizar otras tareas que delegue el jefe superior inmediato, en relación al puesto de trabajo. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5 1 Resultados Principales . . 

1. Boletines, notas de prensa y comunicados revisados. 
2. Documentos oficiales e informes de coyuntura entre¡:¡ados al Secretario. 
3, Enlaces establecidos con los medios de comunicación. 
4. Herramientas de comunicación (pagina Web pizarras informativas y redes sociales) supervisadas. 
5. Impresión de documentos, folletos informativos, materiales audiovisuales para eventos. 
6. Asionaciones de periodistas supervisadas. 

Fecha de Creación:22/11/2016 0000473 Fecha de Modlflcaclón:22/11/2016 
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52 M . . arco e e erenc1a oara a c uac1on d R f: 1 A t 

• Ley Ética Gubernamental. 
• Directrices emanados oor el jefe inmediato 

• Manuales de uso de la ima¡:ien y lo¡:io de Gobierno . 

• Otras leves, normativas, decretos, acuerdos vio circulares, relacionadas con el puesto de trabajo . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3° Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 aflos) 

Estudiante Universitario (3 aflos ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Periodismo o Comunicación Social 
Diplomado X Diplomado en Comunicación 

Post-Grado 

Maestría X Maestría en Comunicación/Comunicación Organizacional 

Doctorado 

Idioma D 
Inglés X 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 
Microsoft Office X 
Ortoqrafía v ¡:iramática. X 
Redacción periodística. X 
Protocolo, etiqueta v ceremonial diplomático. X 
Estrateqias de relaciones públicas. X 

D 

Fecha de Creación:22/11/2016 000048 .1 Fecha de Modificaclón:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

En medios de comunicación, relaciones públicas o afín en institucio-
nes públicas o empresa privada. 

7. 
Compromiso con el servicio público 
Orientación a resultados 
Pensamiento analítico 
Gestión de equipo 
Impacto influencia 
Buenas relaciones interpersonales 
Discreción 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a 4 +4a 6 + de 6 
años años años años 

X 

0000483 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Coordinador de Pro ectos 
Título del Puesto Nominal: Coordinador de Pro ectos 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Eiecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación de Provectos 
Puesto Superior Inmediato: Supervisor de Provectos 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Fecha: Febrero 2016 

Dar seguimiento técnico y administrativo a los proyectos municipales financiados por fondos GOES asignados por 
la asamblea legislativa siguiendo la Ley LACAP y las directrices emanadas del jefe superior inmediato, con el objeti
vo de cumplir las metas establecidas de la Secretarla de Gobernabilidad. 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Informar semanalmente a los jefes inmediatos sobre el desarrollo v eiecución de cada proyecto. 
2. Evaluar técnica y objetivamente la eiecución del oroyecto mediante informes v reqistros de sus actividades. 
3. Orientar a la municipalidad ejecutora, en la continuidad del proyecto desarrollado en cada municioio. 
4. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, con el fin de alcanzar en tiempo los objetivos del 

provecto. 
5. Ejecutar las metas y objetivos establecidos de cada proyecto aprobado y dar cumplimiento a lo establecido en el 

Convenio suscrito. 
6. Evaluar y aplicar medidas correctivas ante anormalidades en el desarrollo de los proyectos. 
7. Realizar otras tareas que delegue el iefe suoerior inmediato, en relación al puesto de trabajo. 

( 5. Contexto del Puesto de TrabaJo 
d P . . 1 5.1. Resulta os nncma es 

1. Jefes informados oportunamente. 
2. Ejecución de proyectos evaluados técnica v obietivamente. 
3. Municipalidades orientadas. 
4. Recursos diversos optimizados. 
5, Metas v objetivos del convenio alcanzados. 
6. Medidas correctivas aplicadas. 

5.2. M arco de e erencra □ara a c uac1 n R f 1 A t 'ó 

• Lev de Adquisiciones v Contrataciones de la Administración Pública-LACAP 
• Lev de Ética Gubernamental 
• Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos v/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo . 

6. Perfil de Contratación 000048 5 

Fecha de Creación:25/02/2016 Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 11 1 D 

' 
Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 alios) 

Estudiante Universitario (3 alios ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X lnaeniero Civil, Arauitecto 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma (I'"\. '-":.e. \. 1 D J.Por aué? 

Inglés X Porque se consultan materiales técnl-
cos. 

6.2. Conocimientos Especificas 

Conocimiento • 'I ~ .X .... 1 D 
Microsoft Offíce X 
Procesos de construcción (técnica y administrativa), planificación, administración, supeivisión, verifica- X 
ción v poder llevar el control de la obra en una manera ordenada, continua v documentada. 
Proceso de Licitación Pública v el rea lamento de la LACAP. X 
Estudios de suelos, topografía, formulación de presupuestos, de precios de materiales, lectura de pla-
nos, fianzas requeridas y la importancia de cada una de ellas, costos de montaje, costos de trabajo en X 
distintas condiciones de trabajo para poderse asegurar de que una obra pueda cumplirse dentro del 
presupuesto asíanado. 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia prevía 
000048'7 

Fecha de Creaclón:25/02/2016 Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo '-í., \ 

Formulador Costos de Proyectos de Construcción de Edificaciones y 
Provectos Viales. 
Contratista de Proyectos de Construcción Comerciales y Residencia-
les. 
Asesor o Administrador de Proyectos en Institución Pública y/o en 
Empresa Privada y en Organismos Internacionales. 

7. 
Proactivo 
Honesto 
Analítico 
Servicial 
Colaborador 
Elocuente 

Fecha de Creaclón:25/02/2016 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años años 

X 

X 

X 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Colaborador Jurídico Fecha: Abril 2016 

Título del Puesto Nominal: Colaborador Jurídico 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Suoerior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Dirección Ejecutiva 
Puesto Suoerior Inmediato: Director Eiecutivo 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 
Apoyar y asesorar al Secretario de Gobernabilidad y al personal que compone la Secretarla en lo relacionado a 
temas legales y actividades jurídicas, mediante el análisis de aspectos legales en base a la legislación nacional ac
tual con la finalidad de cumplir los obietivos, actividades v compromisos trazados. 

3. Supervisión Inmediata 
1 Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Brindar Asesoría Jurídica. 
2. Elaboración de Documentos leaales en general. 
3. Elaboración de Convenios lnterinstitucionaies. 
4. Elaboración de Convenios Internacionales. 
5. Análisis de AnteProvectos de Lev. 
6. Estudio de situaciones del acontecer nacional con el objetivo de dar conclusiones y recomendaciones sobre 

asoectos iurldicos especfficos. 
7. Emitir opinión sobre Decretos Leaislativos v Decretos Elecutivos. 
8. Colaborar como enlace entre la Secretarla de Gobernabllidad y el Agente de información de la Unidad de 

Acceso a la Información de la Presidencia de la República y Dar respuesta a Información requerida por el 
Instituto de Acceso a la Información Pública. 

9. Apoyo en la administración de los Proyectos asignados a Fundaciones, Asociaciones, Instituciones públicas y 
orivadas. 

1 O. Aoovo en aspectos leaales a todas las áreas de la Secretarla 

5. Contexto del Puesto de Trabal o 
5. 1 lt d P . . 1 .Resu a os nnc1oa es 

1. Asesoría Jurídica brindada en forma oportuna 
2. Documentos leaales Convenios Internacionales e Institucionales elaborados. 
3. Anteproyectos de Lev analizados. 
4. Recomendaciones brindadas sobre situaciones nacionales. 
5. Ooinión emitida sobre Decretos Legislativos v Eiecutivos. 
6. Información proporcionada al Instituto de Acceso a la Información Pública. 
7. Proyectos administrados eficientemente. 
8. Secretaría apoyada en asoectos leaales. 

5.2. 
5.3. Marco de Referencia para la Actuación 0000491 
Fecha de Creación:07/04/2016 Fecha de Modificación:11/08/2016 
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• Constitución de la República 

• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo 

• Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) 

• Lev de Ética Gubernamental 

• Leves civiles, penales, Laborales, admlnlstratívas, internacionales, etc . 

• Otras Leves ,normativas, decretos acuerdos vio circulares relacionadas al puesto de trabajo 

6. Perfil de Contratación 

6.1 . Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico ~·~ 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Jurídicas 

Diplomado 

Post-Grado X Maestría en Derecho o similar 

Maestría 

Doctorado 

Idioma ,;'.,. "-7-_ \ 1 D ¿Porqué? 

Inglés X Porque es necesario para acceder a 
textos de consulta. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento "ii~. 
..,_, ,.-i,_ 1 D 

Normas y Leyes de Derecho Público y Privado. X 

Microsoft Office X 

Fecha de Creación:07/04/2016 0000493 Fecha de Modificaclón:11/08/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Conocimiento "l. e,:;_,~ .. 1 D 
Normas Técnicas de Control Interno Específicas. X 

Conocimiento de otras leyes relacionadas con Instituciones del Estado, específicamente del órgano X Ejecutivo. 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 
'-'i1.u _; -. 

Hasta 1a2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años años años 

Asesor Jurídico en Institución pública o privada X 

7. Otros AsDectos 
• Análisis crítico y analítico 
• Facilidad de comunicación verbal y escrita 
• Trabajo en equipo 
• Responsable 
• Discreción 
• Buena oresentación 

000049 5 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Colaborador Jurídico Fecha: Abril 2016 

Título del Puesto Nominal: Colaborador Jurídico 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Suoerior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Dirección Eiecutiva 
Puesto Suoerior Inmediato: Director Eiecutivo 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 
Apoyar y asesorar al Secretario de Gobernabilidad y al personal que compone la Secretaría en lo relacionado a 
temas legales y actividades jurldicas, mediante el análisis de aspectos legales en base a la legislación nacional ac
tual con la finalidad de cumplir los obietivos actividades v compromisos trazados. 

3. Supervisión Inmediata 
1 Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Prlncloales 

1. Brindar Asesorla Jurídica. 
2. Elaboración de Documentos leaales en oeneral. 
3. Elaboración de Convenios lnterinstítuclonales. 
4. Elaboración de Convenios Internacionales. 
5. Análisis de Anteprovectos de Lev. 
6. Estudio de situaciones del acontecer nacional con el objetivo de dar conclusiones y recomendaciones sobre 

asoectos lurídicos específicos. 
7. Emitir opinión sobre Decretos Leoislativos v Decretos Eiecutivos. 
8. Apoyo en la administración de los Proyectos asignados a Fundaciones, Asociaciones, Instituciones públicas y 

orlvadas. 
9. Apovo en asoectos leoales a todas las áreas de la Secretaría 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
1 R lt d P. . 1 5 .. esu a os nncma es 

1. Asesoría Jurídica brindada en forma oportuna 
2. Documentos leoales Convenios Internacionales e Institucionales elaborados. 
3. Anteproyectos de Lev analizados. 
4. Recomendaciones brindadas sobre situaciones nacionales. 
5. Ooinión emitida sobre Decretos Legislativos v Eiecutivos. 
6. Proyectos administrados eficientemente. 
7. Secretaría apovada en asoectos leaales. 

5.2. 
5.3. Marco de Re erenc1a oara a ctuac1 n f IA 'ó 

• Constitución de la Reoública 
• Reglamento Interno del óraano Eiecutivo 

• Lev de Adauisiciones v Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) 

• Lev de Ética Gubernamental 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 0000497 
Fecha de Modificación:11/08/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
Páglna2de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

• otras Le es ,normativas, decretos, acuerdos lo circulares relacionadas al uesto de traba'o 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 
''?( 

1 D \~_, Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 aflos) 

Estudiante Universitario (3 aflos ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X 
Licenciatura en Ciencias Jurídicas 

Diplomado 

Post-Grado 
X Maestrla en Derecho o similar 

Maestrla 

Doctorado 

Idioma "",-.:..';\ 1 D ¿Por Qué? 

Inglés X Porque es necesario para acceder a 
textos de consulta. 

6.2. Conocimientos Especificas 

Conocimiento '- "6 1 D 
Normas y Leyes de Derecho Público y Privado. X 

Microsoft Office X 

Normas Técnicas de Control Interno Específicas. X 

Conocimiento de otras leyes relacionadas con Instituciones del Estado, específicamente del Organo X 
Eiecutivo. 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 000049:0 Fecha de Modificación:11/08/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años años años 

Asesor Jurídico en institución pública o privada 
X 

7. Otros Aspectos 
• Análisis crítico y analítico 
• Facilidad de comunicación verbal y escrita 
• Trabajo en equipo 
• Responsable 
• Discreción 
• Buena presentación 

0000501 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Periodista Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Periodista 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Eiecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación de Comunicaciones 
Puesto Superior Inmediato: Coordinadora de Comunicaciones 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 
Creación de contenidos de calidad y con información relevante en las redes sociales y plataforma web para la pro
moción y difusión del trabajo realizado por la Secretarla de Gobernabilidad de la Presidencia; as( como la genera
ción de giras de medios y la difusión del trabajo territorial del Consejo Nactonal de Seguridad Ciudadana y Convi
vencia (CNSCC). 

3. Su ervlsión Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Promocionar y difundir las actividades realizadas por la Secretarla de Gobernabilidad a través de la página 
Web v las redes sociales. 

2. Administrar la páaina Web y redes sociales oara dar seauimiento a solicitudes ciudadanas. 
3. Elaborar un plan de visitas medios en el marco de las actividades en las que se nos ha solicitado dicho 

apovo, buscando eQuilibrio de orensa radio v tv. 
4. Proporcionar oportunamente información del tema al entrevistador, publicar en redes y tuitear el día de la 

entrevista. 
5. Elaborar y enviar convocatorias de prensa, hacer comunicados, coordinar y atender a los medios de 

comunicación. 
6. Apoyar con la cobertura y difusión de la gestión territorial que el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y 

Convivencia realiza en el marco del Plan El Salvador Sequro. 
7. Realizar otras actividades delegadas por el iefe suoerior inmediato en relación al cuesto. 

5. Contexto del Puesto de TrabaJo 
5.1. Resultados Princioales 

1. Actividades de la Secretaria de Gobernabilidad difundidas. 
2. Páqina Web v redes sociales administradas. 
3. Visitas a medios planificadas. 
4. Comunicación fluida con medios de comunicación. 
5. Gestión territorial publicada. 

5.2. Marco de Referencia ara la Actuación 
• Instrucciones lineamientos de la Coordinadora de Comunicaciones SEGOB 
• Otras le es, normativas, decretos, acuerdos /o circulares relacionadas al uesto de traba·o 

0000503 

Fecha de Creación:07/04/2016 Fecha de Modiflcación:11/08/2016 



) 

) 

0000~04 



) 

) 

l..'"°""''-< ;Íl-.Ui\ Gobierno de la República de 
\\Y/fl../J El Salvador 

' ~ .. -
Descripción del Puesto de Trabajo 

Página2de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. · Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

''I¿ _:\ 
e:, 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 
1 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) -
3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 af\os ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X 
Licenciatura en Comunicaciones y/o Periodismo 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma 1 D J Por qué? 

Inglés X 
Porque es necesario para atender a 
invitados o funcionarios extranjeros. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento ;;,,e""\_ _ .. 1 D 

TecnoioQfas web X 
Redacción oeriodfstica/ ortomaffa v Qramática X 

Fotoorafía X 

Relaciones oúblicas X 

Protocolo v ceremonial X 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 0000:305 

Fecha de Creación:07/04/2016 Fecha de Modificación:11/08/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
Páglna3de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo ' Periodista web, redactor y/o comunicador institucional en institucio-
nes públicas o empresa privada. 

7. Otros Aspectos 
Compromiso para el servicio 
Responsabilidad en la entrega de informes y/o trabajo requerido 
Orientación a resultados 
Capacidad de análisis de documentos 
Trabajo en gestión y equipo 
Buenas relaciones interpersonales 
Discreción 

Fecha de Creación:07/04/2016 

Hasta 
1 año 

X 

1 a 2 +2 a 4 +4 a6 + de6 
años años años años 

0000507 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Periodista Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Periodista 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación de Comunicaciones 
Puesto Superior Inmediato: Coordinadora de Comunicaciones 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 
Elaborar productos informativos y dar cobertura a las actividades, según instrucciones de la Coordinadora de Comuni
caciones, con el propósito de proyectar el trabajo y la imagen de la Secretaría de Gobernabilidad (SEGOB) en diferen
tes áreas, así como divulgar su gestión tanto al público interno como externo de la Institución. 

3. Su ervislón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Redactar v elaborar un Boletín Informativo diqital para divulqar la qestión de la Secretaría de Gobernabllidad 
2. Redactar comunicados de prensa para dar a conocer las actividades de la Secretaría de Gobernabilidad a 

los medios de comunicación, al público interno, a las instituciones no gubernamentales, a organismos y 
cooperación Internacional. 

3. Monitorear diariamente los medios de comunicación Impresos y digitales, para dar seguimiento a temas de 
Interés para la Secretaría. 

4. Elaborar informes de coyuntura de diferentes temáticas, de las sesiones plenarias de la Asamblea 
Legislativa, o los que requiera el Secretario de Gobernabilidad; además de elaborar documentos oficiales, 
como el documento de rendición de cuentas. 

5. Tomar fotografías de las actividades que realiza la Secretaría de Gobernabilidad y otras en donde participa 
el Secretario. 

6. Archivar digitalmente material fotográfico y de video, tanto de entrevistas, como de las actividades en donde 
particioa el Secretario. 

7. Realizar otras actividades delei:iadas por el jefe superior inmediato en relación al puesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados p .. 1 nnc1oa es 

1. Boletín Informativo redactado. 
2. Comunicados de prensa escritos. 
3. Medios de comunicación monitoreados. 
4. Informes coyunturales y documentos oficiales elaborados. 
5. Material fotoqráfico v de video de la Secretaría archivado di¡:¡italmente. 

5.2. M arco e e erenc1a oara a c uac1 n d R f 1 A t "ó 

• Instrucciones v lineamientos de la Coordinadora de Comunicaciones SEGOB 
• Ley de Ética Gubernamental 

• Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de trabajo 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1-t~\ 1 D 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

\. Especialidades de Referencia ~ 

" 

Graduado Universitario X 
Licenciatura en Periodismo vio Comunicaciones 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma l ~ 't.'. 'I 1 D JPór aué? 

Inglés X Porque se atienden funcionarios e invi-
tados extranleros. 

6.2. Conocimientos Específicos 

-:.;:-, Conocimiento '\· ,.__ ·t,L\ ~ 

1 D 
Microsoft Office X 
Redacción periodfstica/ortoarafía v aramática X 
Foto¡:¡rafía X 
Protocolo v Ceremonial Diolomático X 
Relaciones Públicas X 

6.3. Experiencia Previa O O r. .. 1 0 0 ~ J. ,l. 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Periodista, redactor y/o comunicador, en instituciones públicas o en 
empresa privada. 

7. Otros Aspectos 
Compromiso para el servido 
Responsabilidad en la entrega de informes y/o trabajo requerido 
Orientación a resultados 
Capacidad de análisis de documentos 
Trabajo y gestión en equipo 
Buenas relaciones interpersonales 
Discreción 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 

Hasta 
1 año 

X 

1a2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años años 

000051.3 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Técnico Administrativo Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Técnico Administrativo 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Eiecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación Administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Brindar soporte en las actividades y procesos técnico - administrativos realizadas por la Dirección Ejecutiva sirviendo 
de apoyo a la coordinación administrativa financiera para que los requerimientos del personal de Secretaría de Gober
nabilidad y sus dependencias se realicen de forma ágil eficaz y oportuna 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Prlncloales 

1. Apoyo técnico en la coordinación y gestión en los procesos administrativos que se genera en la Secretaria de 
Gobernabilidad. 

2. Elaboración y análisis de documentos técnicos para las distintas áreas administrativas de la Secretaria de 
Gobernabilidad. 

3. Elaboración y adecuación de Inventario para el almacenamiento de los insumos que se utilizan para el buen 
funcionamiento de la Secretarla de Gobernabllidad y sus dependencias. 

4. Coordinación, distribución y loglstica de los insumos que requiere la secretaria de Gobernabilidad y sus depen-
ciencias. 

5. Apoyo en la elaboración de organigramas, manual de organización, descripción de puestos y Manual de 
Procedimientos de la Secretaría 

6. Apoyar a realizar otras actividades o tareas encomendadas por el Director Ejecutivo y la Coordinadora Ad-
mlnlstrativa Financiera 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
1 R I d P . i 1 5 .. esu ta os nnc1oa es 

1. Apoyo en Procesos administrativos coordinados y gestionados a tiempo 
2. Documentos técnicos elaborados 
3. Bienes qestionados a tiempo y debidamente administrados 
4. Manuales, Descriptores elaborados 

5.2. M arco e e erenc,a oara a c uac, n d R t 1 A t 'ó 

• Ley de adquisiciones y contrataciones de la administración pública (LACAP) . 

• Ley de ética qubernamental. 
• Manual de Procedimiento para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones . 

• Otras leyes, normas, decretos, acuerdos v procedimientos relacionados con el puesto de trabaio . 

00005í5 
6. Perlil de Contratación 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 Fecha de Modlficación:19/04/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
Páglna2de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D e Especialidades de Referencia 
~ 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado} 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Licenciatura en Administración de Empresas/ lngenierfa lndus-
Graduado Universitario X tria! 

Diolomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Porqué? 

( 6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento .... .,,. 1 o 
Microsoft Office X 
Ley de Adaulsiciones v Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) X 
Procesos de licitación X 
Conocimientos contables X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años afias años años 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 0000517 Fecha de Modlflcaclón:19/04/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
Página3de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1a2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 . 1 año años años años años 

Técnico Administrativo X 

Colaborador Administrativo en instituciones públicas o empre-
sa privada. X 

7. Otros Aspectos 
• Compromiso con el servicio público 
• Orientación a resultados 
• Pensamiento analítico 
• Búsqueda de información 
• Trabajo en equipo 
• Relaciones Interpersonales 
• Habilidad numérica 

0000519 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Técnico OACI Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Colaborador Administrativo 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 
Brindar soporte en los trámites de los procesos para la adquisición de bienes y/o servicios, que sean útiles para el 
desarrollo de las actividades de la Secretaría de Gobernabilidad, y sus dependencias, de acuerdo al Ley de adquisi
ciones y contrataciones de la administración pública (LACAP), y de acuerdo a lineamientos del jefe Inmediato supe
rior con el fin de dar un servicio eficaz áqil v oportuno. 

3. Su ervislón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Elaborar, tramitar y dar seguimiento ante la OACI los diferentes procesos de adquisición de bienes y/o servicios 
por contrato o libre aestión. 

2. Realizar el proceso de recepción de facturas v entreqa de auedan a los distintos oroveedores. 
3. Elaboración de Actas de Receoción de procesos de compra 
4. Colaborar en la elaboración del Plan de Compras y trámite de firmas para las prórrogas de los distintos contratos 

de servicios. 
5. Elaboración de Solicitudes de paqo 
6. Participar en la elaboración de las proyecciones anuales de combustible. 
7. Brindar aoovo en la preparación del presupuesto anual. 
8. Elaborar y llevar control del Informe de gastos por específico, de los distintos procesos por libre gestión y de 

contratos de la Secretarla de Gobernabilídad. 

5. Contexto del Puesto de TrabaJo 
51 R lt d P. . 1 . . esu a os rmcmaes 

1. Adquisición de bienes vio servicios concretados. 
2. Facturas recibidas y quedan entregados oportunamente. 
3. Plan de Compras v provección de combustibles elaborados. 
4. Presupuesto anual presentado. 
5. Informe de aastos actualizado. 

5.2. Marco de Referencia oara la Actuación 

• Disoosiciones qenerales de presupuesto . 

• Ley de adauisiciones v contrataciones de la administración pública (LACAP) . 

• Ley de ética aubernamental. 
• Manual de Procedimiento para el Ciclo de Gestión de Adauisiciones v Contrataciones . 
• Clasificador Presupuestario . 

• Otras leyes, normas, decretos, acuerdos v procedimientos relacionados con el puesto de trabajo . 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 000052 1 Fecha de Modlficaclón:07/04/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico \l\ 1 o 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 af\os) 

Estudiante Universitario (3 af\os 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

(~ 

;;:¡ 
Especialidades de Referencia 

Licenciatura en Administración de Empresas/ Ingeniería lndus-
Graduado Universitario X tria! 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma ~ 1 D J.Por aué? 

Inglés X Porque se requiere para poder leer 
ciertas esoecificaciones técnicas. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento % \ 1 D 
Microsoft Office X 
Lev de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública ILACAP) X 
Procesos de licitación X 
Conocimientos contables X 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 

000052 3 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1a2 +2 a4 +4a 6 + de 6 
1 año años años años años 

Colaborador Administrativo o en áreas afines en instituciones 
públicas o empresa privada. X 

7. Otros Aspectos 

• Compromiso con el servicio público 
• Orientación a resultados 
• Pensamiento analítico 
• Búsqueda de información 
• Trabajo en equipo 
• Relaciones Interpersonales 

000052 :i 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Colaborador Administrativo Fecha: Abril 2016 
Títu lo del Puesto Nominal: Colaborador Administrativo 

Institución: Secretarla de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 
Realizar los trámites de los procesos para la adquisición de bienes y/o servicios de los proyectos realizados por la 
Secretarla de Gobernabllidad, y sus dependencias, de acuerdo al Ley de adquisiciones y contrataciones de la admi
nistración pública (LACAP), Asl como brindar soporte Administrativo para las actividades realizadas por la secretarla 
con el fin de dar un servicio eficaz, áqil v oportuno. 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Elaborar, tramitar y dar seguimiento ante la OACI los diferentes procesos de adquisición de bienes y/o servicios 
por contrato o libre gestión de proyectos realizados a través de la Secretarla de Gobernabllidad 

2. Realizar el proceso de recepción de facturas v entrega de quedan a los distintos proveedores. 
3. Elaboración de Actas de Recepción de procesos de compra 
4. Asistencia en la elaboración de informes 
5. Sequimientos de proyectos 
6. Seauimiento v control de cuentas de cheques 
7. Elaboración y seQuimlento de conciliaciones y libros bancarios de las cuentas de los proyectos 
8. Elaboración y archivo de organigramas, manual de organización, descripción de puestos y Manual de Pro-

cedímientos de la Secretarla 
9. Control y elaboración de observaciones de los diferentes proyectos realizados a través de la Secretaría de 

Gobernabílidad 
10. Apoyar a realizar otras actividades o tareas encomendadas por el Director Ejecutivo ,la Coordinadora Admi-

nistrativa Financiera y Asesora del Despacho 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
• • 1 5.1. Resultados Pnncma es 

1. Adauisición de bienes vio servicios concretados. 
2. Facturas recibidas y quedan entreQados oportunamente. 
3. Actas de Recepción elaboradas 
4. Informes realizados 
5. Conciliaciones bancarias realizadas 
6. Manuales, Descriptores elaborados y archivados 
7. Control de provectos v medidas correctivas realizadas 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 
• Instructivos de diferentes Or anismos Países Donantes 
• Le de ad uisiciones contrataciones de la administración ública LACAP . 

Fecha de Creación:07/04/2016 Fecha de Modificación: 19/04/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
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~ ,. 
Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

• Ley de ética qubernamental. 
• Manual de Procedimiento para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones . 
• Clasificador Presupuestario . 
• Otras leves, normas, decretos, acuerdos v procedimientos relacionados con el puesto de trabaio . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 alios) 

Estudiante Universitario (3 alios ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

~~~ Especialidades de Referencia 

Licenciatura en Administración de Empresas/ Ingeniería lndus-
Graduado Universitario X tria! 

Diolomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma '5. ~ "'c. 1 D ¿Porqué? 

Inglés X Porque se requiere para poder leer 
ciertas especificaciones técnicas. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento '1.. - 1 D 
Microsoft Office X 
Lev de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP) X 
Procesos de licitación X 
Conocimientos contables X 

6.3. Experiencia Previa 

0000529 
Fecha de Creaclón:07/04/2016 Fecha de Modiflcaclón:19/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo i.t_l"\.,_ Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años años años 

Colaborador Administrativo o en áreas afines en instituciones 
públicas o empresa privada. X 

7. Otros Asoectos 
• Compromiso con el servicio público 
• Orientación a resultados 
• Pensamiento analítico 
• Búsqueda de información 
• Trabajo en equipo 
• Relaciones Interpersonales 
• Habilidad numérica 

0000531 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Colaborador Adminsitrativo Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Colaborador Administrativo 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Eiecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 
Brindar soporte administrativo según los requerimientos que le sean encomendados de acuerdo a normas y linea
mientos emanados por el jefe superior inmediato con formularios ya establecidos, con el fin de dar un servicio efi
caz áoil v oportuno. 

3. Su ervlslón Lnmedlata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Apoyar en la gestión administrativa en cada una de las Diferentes oficinas externas donde están ubicada la 
Subsecretaría 

2. Velar por el buen funcionamiento de las oficinas v el debido mantenimiento de estas 
3. Coordinar todo lo relacionado al buen funcionamiento de la Subsecretaría con el personal de mantenimiento, 

telefonía, proveedores etc. v la Coordinadora Administrativo Financiero 
4. Ser el enlace entre el personal que forman parte de la Subsecretaria de Gobernabilidad con la Dirección 

Elecutiva. 
5. Llevar registro de los procesos de Mantenimientos de Aires acondicionados, fumigación, que se realizan en 

las oficinas 
6. Hacer requerimientos a la Dirección Ejecutiva sobre todos los bienes y servicios necesarios en la oficina 

externa a CAPRES 
7. Apoyar a realizar otras actividades o tareas encomendadas por el Director Ejecutivo o la Coordinadora 

Administrativa Financiera 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Princinales 

1. Gestión administrativa aplicada en las oficinas externas 
2. Mantenimiento v funcionamiento eficiente de las oficinas externas. 
3. Reaístros de mantenimientos v fumiaaciones actualizados 

5.2. Marco de Referencia nara la Actuación 

• Lineamientos emitidos oor el Jefe superior inmediato . 

• Lev de adauisiciones v contrataciones de la administración pública (LACAP) . 

• Lev de ética oubernamental. 

• Otras leves normas, decretos, acuerdos y procedimientos relacionados con el puesto de trabaio . 

0000533 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico :7\ 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 afios) 

Estudiante Universitario (3 afios 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Administración de Emoresas 
Diplomado 

Post-Grado 

Maestrla 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Porqué? 

6.2. Conocimientos Especlficos 

Conocimiento c.,¡ :.-e,~ 

Microsoft Office 
Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administración Pública lLACAP) 
Administración qeneral 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ;:~ Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 
1 año años años años 

Colaborador Administrativo o en áreas afines en instituciones 
públicas o empresa privada. X 

1 D 
X 

X 
X 

+ de 6 
años 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 Fecha de Modiflcación:07/04/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
Páglna3de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

7. Otros Aspectos 
• Compromiso con el servicio público 
• Orientación a resultados 
• Pensamiento analítico 
• Búsqueda de información 
• Trabajo en equipo 
• Relaciones Interpersonales 

0000537 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 Fecha de Modiflcaclón:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Atender y orientar a las personas que visitan las oficinas de la Secretaría de Gobernabilidad, asf como filtrar las 
llamadas telefónicas en rece ción mediante lineamientos emitidos or el 'efe su erior inmediato. 

3. Supervisión Inmediata 
1 Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Recibir a los visitantes de la Secretarla de Gobernabilidad y referirlos al área que solicitan o corresponda, 
seaún sus inauietudes. 

2. Atender, realizar o remitir llamadas telefónicas, al personal de la Secretarla de Gobernabilidad 
3. Recibir correspondencia v entreaarla a la persona correspondiente 
4. Envio v recepción de faxes, como también entreaa de los mismos a las oersonas aue estén dirlaldos. 
5. Proporcionar Información a las personas Interesadas, sobre las actividades y proyectos que realiza la Secre-

tarla de Gobernabilidad 
6. Realizar otras actividades deleaadas por el iefe superior inmediato en relación al puesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabaio 
d P. · 1 5.1. Resulta os nncroa es 

1. Visitas Atendidas ooortunamente 
2. Llamadas recibidas v re direccionadas 
3. Correspondencia entreaada oportunamente 

-
4. Faxes enviados v recibidos 
5. Información entreaada 

5.2. Marco de Referencia oara la Actuación 

• Lineamientos emitidos oor el Jefe superior inmediato . 

• Lev de ética aubernamental. 

• otras leves, normas, decretos, acuerdos y procedimientos relacionados con el puesto de trabaio . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D ~ 
1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 0000533 

Especialidades de Referencia 

Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 aflos ó +) X Licenciatura en Administración de Empresas/ Merca-
deo/Comunicaciones/Relaciones Públicas 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 
Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma 't . .., "I¡, ¾ 1 D J.Por ctué? 

Inglés X Por las llamadas internacionales recibí-
das 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento ~ 1 D 
Microsoft Office X 
Uso de conmutador v Fax X 
Relaciones Públicas X 
Redacción v ortoarafía X 

6.3. Experiencia Previa 

No es Indispensable contar con experiencia previa 1 1 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años alios años 

Recepcionista o puestos similares en instituciones públicas o empre- X 
sa privada. 

7. Otros Asoectos 
• Compromiso con el servicio público 
• Orientación a resultados 
• Búsqueda de información 
• Confidencialidad 
• Buena presentación Personal 
• Buen Vocabulario 
• Responsabilidad 

000054 1 
Fecha de Creaclón:22/11/2016 Fecha de Modificación:22/11/2016 
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Descripción del Puesto de Trabajo 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Mensa·ero Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Mensa·ero 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Suoerior: Dirección Eiecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación Administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Transportar documentos y/o productos de la Institución a empresas, instituciones u otras organizaciones con sede 
en el territorio nacional, asegurando el cuido apropiado de la correspondencia, de la motocicleta y sus herramien
tas; de acuerdo al Reglamento General de Tránsito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de Con
ductor v lineamientos del jefe superior inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos institucionales. 

3. Supervisión Inmediata 
1 Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas . 
Funciones Principales 

1. Trasladar documentación desde y hacia la Secretaría de Gobernabilidad de forma eficiente verificando los 
destinatarios v asegurando los reqistros necesarios de entreqas v receociones. 

2. Manejar motocicleta asignada velando por su cuido y mantenimiento básico oportuno, con el objeto de 
aarantizar la buena conservación de la misma. 

3. Realizar oaaos en bancos v otras instituciones de interés. 
4. Reoortar el mantenimiento oreventivo v/o correctivo por medio del control de kllometraie. 
5. Realizar otras actividades deleqadas por el lefe suoerior inmediato, en relación al puesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabato 
5.1. Resultados Prlncinales 

1. Documentos debidamente trasladados v entreaados. 
2. Buen uso del eauioo asiqnado. 
3. Paaos realizados. 
4. Medio de transoorte en buen estado. 

5.2, Marco de Re erenc,a oara a e uac, n f 1 A t '6 

• Realamento General de Tránsito v Sequridad Vial. 

• Lev del Transoorte Terrestre . 

• Manual del Conductor . 

• Otras leves normativas, decretos, acuerdos v/o circulares, relacionadas con el ouesto de trabaio . 

• Lineamientos emitidos por el iefe superior inmediato . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 
1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

Fecha de Creaclón:26/02/2016 
000054 3 Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1° y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 aflos) 

Estudiante Universitario (3 aflos ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Porgué? 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento T.;.~ ·" 

Conocimientos y licencia de maneio de motocicleta. 
Nomenclatura vial de San Salvador v/o orincipales Cabeceras Departamentales. 
Funcionamiento de las oartes básicas de un vehículo (motor, cambio de llantas entre otros). 
Etiaueta v orotocolo 
Conocimientos y destreza de mecánica automotriz. 

6.3. Experiencia Previa 

No es Indispensable contar con experiencia previa 1 1 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 
... 

Mensajero en Instituciones Públicas o empresa privada. 

7. Otros Aspectos 

Responsabilidad 
Puntualidad 
Trabajo en Equipo 
Excelentes Relaciones laborales 
Habilidad en trato al público 
Discreción y lealtad 
Tolerancia 

Hasta 1 a 2 +2 a 4 
1 afio afíos afíos 

X 

1 D 
X 
X 
X 

X 
X 

+4 a 6 + de 6 
afios años 

Fecha de Creación:26/02/2016 000034 S Fecha de Modlficación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Motorista Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Motorista 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Ejecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación Administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 
Transportar personal, documentos y/o productos de la Institución a misiones oficiales, con sede en el territorio nacional y 
presentar informes relacionados al área; asegurando el cuido apropiado de personas, del vehículo y herramientas; de 
acuerdo al Reglamento General de Tránsito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de Conductor, li
neamientos del jefe superior Inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos de la institución. 

3, Su ervtsl6n Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Manejar automóviles, Pick up u otros vehículos de similares características, velando por su cuidado y 
mantenimiento básico con el objeto de i:.iarantizar la buena conservación de los mismos. 

2. Aoovar con el traslado de personal, equioo, producto, entre otros. 
3. Cumplir con el Reglamento General de Tránsito, Seguridad Vial y otras leyes aplicables a la conducción de 

vehículo. 
4. Mantener el vehículo limpio. 
5. Custodiar v cuidar las herramientas y accesorios asii:,inados al vehículo. 
6. Llenar bitácora de recorrido del vehículo v el consumo de combustible. 
7. Revisar el vehículo antes de salir, controlarlo en marcha y a la llegada de los diferentes destinos, verificando 

el resouardo en oarqueos cercanos a la Institución. 
8. Llenar el formularlo de cambio de vehículo cuando sea necesario, para un mejor control por parte de la 

Dirección Ejecutiva. 
9. Realizar otras actividades deleaadas por el jefe superior inmediato en relación al cuesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
d Pi i 1 5.1. Resulta os rncma es 

1. Vehlculo asignado en buen estado. 
2. Personal, equipo v productos entreqados. 
3. Bitácora actualizada. 

5.2. Marco de e erenc1a oara a c uac1on R f 1 A t 
• Reglamento General de Tránsito v Sequridad Vial. 

• Lev del Transporte Terrestre . 

• Manual de Conductor . 
• Lineamientos v directrices emanados oor el iefe Suoerior inmediato . 

• Otras leyes, normativas, decretos acuerdos vio circulares relacionadas al cuesto de trabaio . 

0000:;4 7 
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6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico '"'tt 1 D ~~ Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 afíos) 

Estudiante Universitario (3 afíos ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Porgué? 

6.2. Conocimientos Especfficos 

Conocimiento 1 
Se reauiere conocimientos v licencia de maneio, de acuerdo al tipo de vehículos a utilizar. X 
Nomenclatura vial de San Salvador, vio orincioales Cabeceras Deoartamentales. X 
Funcionamiento de las partes básicas de un vehículo (motor cambio de llantas entre otros). X 
Detección temprana en oroblemas mecánicos v/o eléctricos. X 
Etiqueta v orotocolo. 
Conocimientos v destreza de mecánica automotriz. 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 0000~49 

D 

X 
X 

Fecha de Creaclón:07/04/2016 Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo .__,, 
Motorista o puestos similares en instituciones públicas o empresas 
privadas. 

7. Otros Aspectos 
Compromiso con el servicio público 
Trabajo en equipo 
Responsable 
Discreción y lealtad 
Puntualidad 
Excelentes relaciones laborales 
Habilidad en trato al público 
Tolerancia 

Fecha de Creación:07/04/2016 

Hasta 
1 año 

1a2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años años 

X 

OOOOr.iG .1 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Motorista Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Motorista 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Dirección Eiecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación Administrativa Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 
Transportar personal, documentos y/o productos de la Institución a misiones oficiales, con sede en el territorio nacional y 
presentar Informes relacionados al área; asegurando el cuido apropiado de personas, del vehículo y herramientas; de 
acuerdo al Reglamento General de Tránsito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de Conductor, li
neamientos del jefe superior inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos de la institución. 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Manejar automóviles, Pick up u otros vehículos de similares características, velando por su cuidado y 
mantenimiento básico con el obieto de aarantizar la buena conservación de los mismos. 

2. Aoovar con el traslado de personal, eauipo producto entre otros. 
3. Cumplir con el Reglamento General de Tránsito, Seguridad Vial y otras leyes aplicables a la conducción de 

vehículo. 
4. Mantener el vehículo limoio. 
5. Custodiar v cuidar las herramientas v accesorios asianados al vehículo. 
6. Llenar bitácora de recorrido del vehículo y el consumo de combustible. 
7, Revisar el vehículo antes de salir, controlarlo en marcha y a la llegada de los diferentes destinos, verificando 

el resQuardo en parqueos cercanos a la Institución. 
8, Llenar el formularlo de cambio de vehículo cuando sea necesario, para un mejor control por parte de la 

Dirección Ejecutiva. 
9. Realizar otras actividades deleQadas por el Jefe superior inmediato, en relación al puesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Princioaies 

1. Vehículo asianado en buen estado. 
2. Personal eauipo y productos entregados. 
3. Bitácora actualizada. 

5.2. Marco de Referencia oara la Actuación 
• Realamento General de Tránsito y Seguridad Vial. 

• Lev del Transporte Terrestre . 

• Manual de Conductor . 
• Lineamientos v directrices emanados por el jefe Superior inmediato . 
• Otras leves, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabaio . 

Fecha de Creación:22/11/2016 
OOOO;j53 

Fecha de Modificaclón:22/11/2016 
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6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D -~- Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 af\os) 

Estudiante Universitario (3 af\os ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Porqué? 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento ""'" 1 
Se requiere conocimientos v licencia de maneio de acuerdo al tipo de vehículos a utilizar. X 
Nomenclatura vial de San Salvador, vi o Princioales Cabeceras Deoartamentales. X 
Funcionamiento de las partes básicas de un vehículo (motor, cambio de llantas entre otros). X 
Detección temprana en problemas mecánicos vio eléctricos. X 
Etiqueta y orotocolo. 
Conocimientos v destreza de mecánica automotriz. 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 0000~5 5 

D 

X 
X 

Fecha de Creaclón:22/11/2016 Fecha de Modlficación:22/11/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Ordenanza 
Título del Puesto Nominal: Ordenanza 

Institución: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: - Dirección Eiecutiva 
Unidad del Puesto: Coordinación Administración Financiera 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero 
Cantidad de Puestos: 2 

2. Misión 

Fecha: Abril 2016 

Realizar tareas de limpieza y servicio en las áreas asignadas, bajo los lineamientos y directrices emitidas por el jefe 
superior inmediato, con el propósito de asegurar el uso eficiente de los recursos disponibles a fin de garantizar la 
calidad de los servicios prestados. 

3. Su ervlsión Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. uesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
1 R I d P . . 1 5 .. esu ta os nncma es 

1. Instalaciones limpias. 
2. Mensaies v correspondencia distribuidos adecuadamente. 
3. Jefes, personal v visitas atendidas. 
4. Actividades administrativas realizadas. 

5.2. M arco e e erenc a oara a c uac1 n d R f 1 A t 'ó 

• Lineamientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato . 

• Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo . 

• Lev de Ética Gubernamental 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D "¼)~ 
1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Fecha de Creación:07/04/2016 0000[)5 9 

Especialidades de Referencia 

Fecha de Modificación:07/04/2016 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento "'-.!.! -'½ 
Uso de fotocooiadoras anllladora v fax 
Protocolo v atención de eventos. 

6.3. Ex er encia Previa 
No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Ordenanza o puestos afines, en instituciones públicas o empresa 
orivada. 

7. 
Compromiso con el Servicio Público 
Trabajo en equipo 
Proactivo 
Compromiso con el orden y calidad 
Hacer buen uso de los recursos asignados 
Discreción v lealtad. 

Fecha de Creaclón:07/04/201 6 

Otros Aspectos 

D 1 ¿Por qué? 

i:i' 1 D 
X 

X 

Hasta 1a2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 at\o años años at\os años 

X 

000056 1 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 
David Amílcar Mena Rodrí uez 

Título del Puesto Funcional: Coordinador del rea de Procesos de Diálo o Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Coordinador del rea de Procesos de Diálo o 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación de Procesos de Diáloqo 
Puesto Superior Inmediato: Subsecretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Apoyar ar Subsecretario de Gobernabilidad con la coordinación de los equipos y espacios de diálogo de acuerdo a 
los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo para generar acuerdos nacionales que propician y 
faciliten la qobernabilidad democrática. 

3. Supervisión Inmediata 
Detalle a continuación el título de os pues os que reportan direc amen e a pues o que se está describiendo. 

Título del Puesto Misión del Puesto 
Técnico en proceso de Diálogo Brindar apoyo técnico para el funcionamiento del 

Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y 
Convivencia (CNSCC) de acuerdo a los objetivos y 
procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el 
propósito de generar el diálogo y propiciar acuerdos 
que favorezcan la qobernabilidad democrática en el paf s. 

Técnico en proceso de Diálogo 

Técnico en proceso de Diálogo 

Asistente 

4. Funciones Básicas 

Brindar Apoyo técnico para el montaje y funcionamiento 
del Consejo Nacional de Sustentabllidad Ambiental y 
Vulnerabilidad (CONASAV) de acuerdo a los objetivos y 
procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el 
propósito de generar el diálogo y propiciar acuerdos 
que favorezcan la gobernabllldad democrática en el país. 
Brindar apoyo técnico para el funcionamiento del 
Consejo Nacional de Educación (CONED) de acuerdo a 
los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan 
Operativo con el propósito de generar el diálogo y 
propiciar acuerdos que favorezcan la gobernabilidad 
democrática en el país 
Asistir, organizar, apoyar técnica y administrativamente 
al Área de Procesos de Diálogo, desempet,ando las 
actividades requeridas de acuerdo a instrucciones y 
planes de trabajos del área, asegurando el cumplimiento 
de los objetivos establecidos por la Subsecretaría de 
Gobernabilidad 

Funciones Principales 
1. Conducción del proceso de planificación del área de Procesos de Diálogo por medio de talleres que generen 

propuestas de trabajo. 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
000056 3 Fecha de Modiflcación:1 7/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

2. Coordinación del equipo técnico y de apoyo del área para lograr los objetivos y productos previstos, a través de 
reuniones grupales semanales y bilaterales, acompañamiento individual a los técnicos en sus reuniones de 
seguimiento de los procesos correspondientes y revisión periódica de avances, dificultades y elaboración de 
soluciones 

3. Participación en los procesos que conduce la Subsecretaría de Gobernabilidad a través del equipo de 
Coordinadores de áreas por medio de reuniones periódicas para medir avances de las áreas, analizar la 
coyuntura política, social y económica, elaboración de propuestas de solución a problemas comunes o 
particulares de las áreas 

4. Asistir técnicamente al Secretario y Subsecretario de Gobernabllidad en la elaboración de propuestas de 
solución para la conducción de los consejos nacionales a través de la participación en equipos de trabajo 
gubernamentales y de entidades de cooperación y de organismos internacionales a través de análisis de 
situación, propuestas de agenda, preparación de documentación y otros con la finalidad de conseguir acuerdos 
nacionales. 

( 5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Principales 

( 

1. Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia (CNSCC) funcionando y con acuerdos nacionales; 
y de igual manera la Comisión de Seguimiento y Articulación del CNSCC asl como el Comité Político 
correspondiente. 

2. Eauipo técnico coordinado. 
3. Implementación de las acciones priorizadas por el CNSCC (Nacional y Territorial) según del Plan El Salvador 

Sequro 
4. Plan El Salvador Educado entreaado. 
5. Consejo nacional de educación funcionando y con acuerdos, igual que el correspondiente Comité político 

del CONED· v creada v funcionando una Comisión de Sequimlento. 
6. Consejo Nacional de sostenlbilidad ambiental y vulnerabilidad (CONASAV) funcionando y con acuerdos 

nacionales 
7. Plan El Salvador Sostenible entre¡:¡ado. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo, respecto de la creación y funcionamiento de la Secretarla de 
Gobernabilidad 

• Plan Quinauenal de Desarrollo 2014-2019 

• Plan Estratéaico Institucional 2016 (PEl-2016) 1 Secretarla de Gobernabilidad de la Presidencia 

• Plan Operativo Anual 2016 (POA-2016) 1 Subsecretaria de Gobernabilidad de la Presidencia 

• Decretos Ejecutivos de creación de los Conseios nacionales (Seauridad Educación Sostenibilidad Ambiental) 

• Lev de Ética Gubernamental 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias sociales/ Licenciatura en Ciencias 
oolfticas 

Fecha de Creación:17/01/2017 
OOOOG6 :5 

Fecha de Modlficación:17/01 /2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Diplomado X Conducción de qrupos de trabajo, planificación participativa 

Post-Grado X Ciencias Sociales 

Maestría X Desarrollo Territorial /Gestión Pública 

Doctorado 

Si para el desempeño del puesto se requiere el dominio de uno o más idiomas extranjeros, indlquelo a continuación, al 
mismo tiempo que especifique si es 1 - indispensable o D - deseable y explique porqué se requiere. 

Idioma 1 D Porque? 

Ingles X 
Por los enlaces con algún público que 
lo requiera. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 D 

Especialización en facilitación de procesos sociales participativos y planificación estratégica institucio- X 
nal 

Caoacidad oara el análisis de covuntura social, económica y política X 

Gestión de Provectos X 
Dirección de Personal X 
Formulación de planes estratégicos X 
Normas v reqlamentos de la administración pública X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año afios años años afios 

Coordinador de Proyectos de Espacios de Dialogo X 
Coordinador de Trabajo de Campo X 
Gerente Social X 

7. Otros Aspectos 

• Liderazgo 
• Capacidad Analítica 
• Proactivo 
• Responsable 
• Facilidad de comunicación oral y escrita 
• Capacidad para conducir la planificación participativa con grupos de diversa condición social 
• Capacidad de conducir equipos para la consecución de objetivos y metas 
• Orientación al cuidadano 

OOOOG6 ? 
Fecha de Creación:17/01/2017 Fecha de Modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Coordinador/a de ES Calidad Fecha: Abril 2016 

Título del Puesto Nominal: Coordinadora Del Premio a la Calidad 

Institución: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación del Premio a la Calidad 
Puesto Superior Inmediato: Subsecretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Coordinar el funcionamiento de ES Calidad- Oficina Administradora del Premio y planificar, organizar, y dirigir las 
diferentes actividades interinstitucionales que permitan la difusión y democratización del Premio Salvadoreño a la 
Calidad y el Reconocimiento a las Mejores Prácticas. Con base a lo establecido en el decreto Ejecutivo para la creación 
y funcionamiento del Premio Salvadoreño a la Calidad y el Reconocimiento a las Mejores Prácticas asl como el Modelo 
Salvadoreño para una Gestión de Excelencia basado en el Modelo Malcolm Baldrige, para promover una cultura de 
calidad en las organizaciones públicas y privadas que propicie una gestión de Excelencia, posicionando al país en el 
tema de calidad a nivel nacional e Internacional, convirtiendo a ES Calidad en un referente en el tema de Excelencia en 
la Gestión organizacional. 

3. Sunerv s n nme i 16 1 di ata 
Titulo del Puesto Misión del Puesto 

Asistente Técnico de ES Calidad Brindar apoyo logístico administrativo en el funciona-
miento de la Oficina Administradora del Premio para el 
adecuado manejo del Premio Salvadoref\o a la Calidad y 
del Reconocimiento a las Melores Prácticas. 

Colaborador/a Técnico de ES Calidad Asistir técnicamente en la organización, desarrollo e im-
plementaclón y seguimiento del Premio Salvadoref'lo a la 
Calidad v del Reconocimiento a las Melores Prácticas. 

4 Funciones Básicas 
Funciones Prlncloales 

1. Difusión y democratización del Premio Salvadoref\o a la Calidad (PSC) y el Reconocimiento a las Mejores Prác-
ticas <RMP) en todos los sectores productivos: público, empresarial y académico. 

2. Identificar, seleccionar reclutar v formar a los evaluadores oara el PSC y el RMP. 
3. Identificar, seleccionar reclutar v formar a los miembros del Jurado del PSC v el RMP. 
4. Mantener comunicación v demás relaciones con las oraanizaciones postulantes al PSC v el RMP. 
5. Gestionar sistemas de aseguramiento de calidad del proceso de evaluación, especialmente sobre el manejo 

confidencial v ético de cada postulación. 
6. Gestionar la obtención y/o generación de los recursos necesarios para la operación sustentable de ES Calidad, 

de diferentes fuentes de financiamiento a nivel nacional e internacional. 
7. Diseñar y desarrollar programas y/o proyectos que promuevan el desarrollo competitivo de los diferentes secto-

res. 
8. Desarrollar relaciones sinérgicas de cooperación con entidades públicas, empresariales y académicas, particu-

larmente con i:iremiales emoresariales v profesionales. 
9. Participar en diversos medios de comunicación masiva y eventos de divulgación para asegurar el posiciona-

miento del PSC y el RMP. 
1 O. Apoyar el diseño y desarrollo de otros reconocimientos con esquemas similares de evaluación, ya sea secto-

riales, orofesionales o de otra índole. 
11. Mantener actualizadas las bases del PSC, del RMP y cualquier otro sistema de reconocimiento bajo la gestión 

de la Oficina Administradora del Premio. 

Fecha de Creación:17/01/201 7 0000563 Fecha de Modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

12. Desarrollar investigaciones que orienten la adopción y actualización de las mejores prácticas de gestión pública, 
em resarial o académica velar or su a licación. 

15.Asesorar a otras entidades que administren reconocimientos similares cuando sea requerido y conveniente a la 
estión de la Oficina Administradora del Premio. 

5. Contexto del Puesto de Traba!o 

5.1 . Resultados Princioales 
1. Posicionamiento del PSC v del RMP creciente en los sectores público empresarial y académico. 
2. Procesos de convocatorja v evaluación del PSC v del RMP finalizado satisfactoriamente. 
3. Evaluadores y Jurado para el PSC y el RMP seleccionados. 
4. Sistema de Gestión de Calidad realizado de forma oportuna. 
5. Recursos necesarios para la operación sustentable de ES Calidad aestionados. 
6. Bases del PSC, del RMP y cualquier otro sistema de reconocimiento bajo la gestión de la Oficina 

Administradora del Premio actualizadas v ordenadas. 
7. Sistema de Gestión de Calidad realizado. 
8. Comunicación y demás relaciones con las organizaciones postulantes al PSC y el RMP realizadas 

continuamente. 
9. Personal supervisado. 
1 O. Asesorías realizadas de forma oportuna. 
11. Planeaclón estratéaica de ES Calidad realizada. 
12. lnvesfü¡aciones desarrolladas. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Plan Estratéaico v Plan Anual Operativo de la Subsecretaria de Gobernabilidad. 
• Bases del premio Salvadoreño a la Calidad v del Reconocimiento a las Mejores Prácticas. 
• Decreto Ejecutivo No. 134 Creación del Premio Salvadoreño a la Calidad, el Reconocimiento a las Mejores 

Prácticas y ES Calidad- Oficina Administradora del Premio. 
• Modelo Salvadoreño para una Gestión de Excelencia basado al Modelo Malcolm Baldrlae. 
• Modelos internacionales de excelencia en la aestión. 
• Ley de Adauislclones v Contrataciones de la Administración Pública (LACAP). 
• Ley de Ética Gubernamental. 
• Lineamientos emitidos por el Jefe superior Inmediato. 
• Otras leves normativas decretos acuerdos y/o circulares 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º v 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 
3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 
Bachiller General 
Bachiller Técnico Vocacional 

relacionadas con el puesto de trabajo. 

Especialidades de Referencia 

Fecha de Creación:17/01/2017 0000ri7 .1 
Fecha de Modiflcación:17/01 /2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Técnico (2 a 4 años) 
Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura En Administración/Economía o Ingeniería lndus-
trial 

Diplomado X Temas con relación a calidad v meiora continua 
Post-Grado 
Maestría X Dirección de empresas/Gestión de Provectos 
Doctorado 

Idioma D Por ue? 
Inglés nivel Intermedio X Documentos técnicos 

e e .2. . . t E onoc1m1en os ff soec 1cos 
Conocimiento 1 D 

Sistemas de gestión de calidad en aeneral X 
Administración aeneral de cualauier on:ianización, pública o Privada. X 
Modelos de Excelencia v Premios de calidad X 
Gestión de Provectos X 
Microsoft Office X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4a 6 + de 6 
1 af\o años af\os af\os años 

Gerente en empresa privada y/o Pública. X 
Administrador en el sector público v/o en empresas privadas. X X 

7. Otros Asoectos 
• Compromiso al servicio público 
• Trabajo en equipo 
• Excelentes relaciones interpersonales 
• Facilidad de comunicación oral y escrita 
• Responsabilidad 
• Orientación a Resultados. 
• Impacto Influencia 
• Pensamiento Analítico 

OOOOG7.3 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 Fecha de Modificaclón:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Coordinador de Fortalecimiento de Capacidades y Reforma I Fecha: 1 Abril 2016 
Política 

Título del Puesto Nominal: Coordinador de Fortalecimiento de Capacidades y Reforma Política 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación de Fortalecimiento de Caoacidades y Reforma Política 
Puesto Superior Inmediato: Subsecretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Contribuir al fortalecimiento del diálogo democrático y la generación de instrumentos de formación de capacidades pa
ra la Gobernabilidad democrática con base en la Constitución de la República, normativas legales, lineamientos de go
bierno y convenios internacionales para la construcción de consensos y la formulación de propuestas para la democra
tización y modernización del sistema político. 

3. Supervisión Inmediata 

Título del Puesto Misión del Puesto 
Asistente Técnico Asistir, organizar y apoyar técnica y administrativamente al 

Coordinador del Area de Fortalecimiento de Capacidades y 
Reforma Política, desempef'lando las actividades requeridas de 
acuerdo a instrucciones y planes de trabajos del área, 
asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos por la 
Subsecretaria de Gobernabllldad. 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. Participar de trabajo lnterinstituclonal que evalúe deficiencias y aciertos del voto desde el exterior para 

propuesta de meleras al mismo. 
2. Evaluar el funcionamiento, ventajas v dificultades de los concejos municloales olurales, 
3, Impulsar el fortalecimiento de capacidades de los concejos municipales plurales para ayudar a la gobernabllidad 

democrática de los mismos y lograr mejores resultados en la implementación del Plan El Salvador Seguro en el 
territorio, 

4, Promover y organizar foros públicos para una mejor comprensión ciudadana de los concejos municipales 
olurales, 

5, Proporcionar apoyo técnico en coordinación con OEA y ONU para el diálogo político ínter partidario. 
6, Coordinar asistencia interinstitucional al TSE para un desempeño más eficiente en las elecciones de 2018 y 

2019 en aouellos aspectos oue fueren reoueridos por la institución electoral. 
7. Participar en el análisis de la coyuntura semanal para la elaboración de informes de riesgos y recomendaciones. 
8. Formular análisis políticos encomendados por el Secretario o Subsecretario de Gobernabilidad. 
9. Participar en la formulación de informe anual sobre la ciobernabilidad democrática en el pals, 
1 o. Realizar otras actividades que delegue el jefe superior inmediato. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Principales 

1. Informe con propuestas y recomendaciones para la mejora en la implementación del voto desde el exterior. 

Fecha de Creación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

2. funcionamiento de los concejos municipales plurales evaluado. 
3. Desempeño más eficiente de los gobiernos locales en la implementación del Plan El Salvador Seguro en el 

territorio a través de la mejora de la qobernabilidad democrática en los municipios. 
4. Concejos municipales plurales promovidos y orqanizados 
5. Asistencia interinstitucional del Ejecutivo proporcionada a solicitud del TSE, realizada oportunamente 
6. Informes de análisis político presentados 
7. Aportes para la formulación del informe anual sobre la Qobernabilidad democrática realizado. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Constitución de la República 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014 - 2019 

• Proqrama de Gobierno para la Profundización de los Cambios 

• Guía Práctica de Diáloqo Democrático OEA - PNUD 

• Plan Estratégico de la Subsecretaria de Gobernabilidad . 

• Plan Operativo Anual, POA. 

6. Perfll de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Especialidades de Referencia 

,, 

' --
-. 

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Jurídicas y Sociales, Economía y/o 
Administración Pública. 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría X Ciencia Política, Administración Pública, Derecho Constitucio-
nal. 

Doctorado 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 00005',7 Fecha de Modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Si para el desempeño del puesto se requiere el dominio de uno o más Idiomas extranjeros, indíquelo a continuación, al 
mismo tiempo que especifique si es 1 - indispensable o D - deseable y explique porqué se requiere. 

Idioma D Porque? 
Inglés X Recopi!ación de información. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 D 

Conocimientos básicos de Office Word, Excel v Power Point X 

Capacidad de procesamiento de información , análisis y valoración política 
X 

Conocimientos de Administración Pública 

6.3. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Gerencia Pública 

Funcionario electoral, legislativo, judicial o partidario 

Analista político 

7. 

Compromiso con el Servicio Público 
Pensamiento Soclo-Polltico 
Responsable 
Discreción 
Orientación a Resultados 

Fecha de Creación:1 7/01 /2017 

Otros Aspectos 

X 

Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 alio alios alios alios alios 

X 

X 

X 

000057 9 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Coordinador a de Asuntos Le ales Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Coordinadora de Asuntos Legales 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación de Asuntos Legales 
Puesto Superior Inmediato: Subsecretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Elaborar análisis y recomendaciones de carácter legal sobre actuaciones de las Instituciones de los diferentes órganos 
del estado, que puedan poner en riesgo el respeto al estado de derecho en el país , así como brindar apoyo y segui
miento a los distintos Consejos instaurados en el marco de la gobernabilidad democrática con base en la Constitución 
de la República, normativas legales, lineamientos de gobierno y convenios internacionales, con la finalidad de asesorar 
oportunamente al Secretario y Subsecretario de Gobernabilidad. 

3 S uoerv s n 1 16 1 nme di t ªª Título del Puesto Misión del Puesto 
Asistir técnica y administrativamente al coordinador(a) del 
Área de Asuntos Legales en las actividades y funciones 
que desarrolla; específicamente dando asesoramiento 

Asistente Técnico Jurídico 
Jurídico en la revisión, análisis y elaboración de informes 
legales o iniciativas de leyes, decretos, reglamentos u otro 
tipo de instrumentos jurídicos que se requieran; asimismo, 
brindar apoyo y seguimiento a los distintos Consejos 
Instaurados en el marco de la gobernabilidad democrática; 
de manera oportuna, con calidad y eficiencia. 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. Asesorar jurídicamente al Secretc:¡rio y Subsecretario de Gobernabilidad, a través de la elaboración de análisis 

semanales sobre la coyuntura legal (leyes aprobadas recientemente, resoluciones Judlclales relevantes, etc.) y 
siempre aue sea requerido. 

2. Proponer la atención y el impulso de las reformas legales definidas en el Plan El Salvador Seguro, según las 
orioridades del país. 

3. Articular con las instituciones y sectores involucrados en el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y 
Convivencia el oroceso oara la elaboración de reformas legales definidas en el Plan El Salvador Seauro. 

4. Brindar opiniones técnicas y aportes en los procesos de construcción de reformas legales definidas en el Plan El 
Salvador Sei:1uro. 

5. Asistir y asesorar al Subsecretario de Gobernabilidad, para procurar que las acciones definidas en la Comisión 
Presidencial de Asuntos Laborales se encuentren en el marco del respeto de la ley y de las normas 
internacionales del trabajo. 

6. Analizar y emitir opiniones jurídicas sobre los documentos, políticas y lineamientos que surjan de la Comisión 
Presidencial de Asuntos Laborales. 

7. Monitorear, analizar y emitir opiniones jurídicas sobre las propuestas de leyes que se discutan en las diferentes 
comisiones legislativas, para identificar aquellas que contengan disposiciones que puedan poner en riesgo la 
i:1obernabilidad democrática del país. 

8. Dar seguimiento a las propuestas relacionadas con aspectos legales que surjan de los Consejos Nacionales en 
materia de seguridad ciudadana y convivencia, educación y de sustentabilidad ambiental y vulnerabilidad. 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 OOOOG8 1 Fecha de Modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

9. Asistir y acompañar a reuniones con implicaciones jurídicas, a los equipos de las áreas de la Subsecretaría de 
Gobernabilidad cuando sea requerido. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

5.1. Resultados Principales 

1. Secretario v Subsecretario asesorados iurídicamente en forma oportuna 
2. Reformas legales definidas en el Plan El Salvador Seguro desarrolladas oportunamente. 
3. Opiniones técnicas y aportes en los procesos de construcción de reformas legales definidas en el Plan El 

Salvador Seguro realizadas a tiempo. 
4. El Subsecretario cuenta con la asesoría oportuna para la toma de decisiones en el ámbito de la Comisión 

Presidencial de Asuntos Laborales. 
5. Opiniones jurídicas sobre los documentos emitidos por la Comisión Presidencial de Asuntos Laborales, en los 

plazos establecidos. 
6. Opiniones Jurídicas dirigidas al Secretario y Subsecretario sobre las propuestas de leyes que se discuten en la 

Asamblea Legislativa, Consejos Nacionales entregadas oportunamente. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Constitución de la República 

• Tratados Internacionales vigentes 
o Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo en materia de 

seguridad pública derechos humanos medio ambiente laboral sindical· v de educación. 

• Plan El Salvador Seguro 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 

• Plan Operativo Anual del Área de Asuntos Legales 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1 º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 OOOO:í8 3 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Jurídicas 

Diplomado X Administración Pública 

Post-Grado 

Maestría X Derecho Público y/o Derechos Humanos 

Doctorado 

Idioma 1 D Porque? 

Inglés X 
Por los enlaces con algún público que 
lo requiera. 

( 6.2. Conocimientos Especificas 

Conocimiento 1 D 

Conocimiento sobre administración pública X 

Normas v Leves de Derecho Público v Privado. X 
Manejo de Microsoft Office X 
Elaboración de Cuadros, notas e informes X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a S + de 6 
1 aíío años aííos aííos anos 

Asesor jurídico en institución pública y privada X 

Coordinador de áreas legales X 

( 
Director del área Jurídica X 

7. Otros Aspectos 
, Compromiso con el servicio público 
• Orientación a resultados 
• Orientación al ciudadano 
• Liderazgo 
• Capacidad para generar Incidencia 
• Habilidades para trabajar en equipo 
• Capacidad para gestionar equipos de trabajo 
• Pensamiento analítico y crítico 
• Buenas relaciones interpersonales 

OOOO:i8 5 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Jefe del Observatorio de Gobernabilidad Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Coordinadora de Observatorio de Gobernabilidad 

Institución: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación del observatorio de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Subsecretario de Gobernabilídad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Planificar y coordinar las diferentes actividades y acciones necesarias para la implementación y funcionamiento del 
Observatorio de Gobernabilidad, de acuerdo al Plan Operativo institucional, con el propósito de generar análisis e 
información de alta calidad que permita tomar decisiones estratégicas para la elaboración de propuestas en materia 
de gobernabllidad democrática. 

3 S 1 ló 1 di t uperv s n nme ªª Título del Puesto Misión del Puesto 
Administrar, generar propuestas e Informes de naturaleza 
técnica: monitorear y analizar las diversas coyunturas que 
afectan la gobernabilidad democrática, de acuerdo con los 

Técnico 1 
objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo 
del Observatorio de Gobernabilidad, a fin de garantizar la 
confiabilidad y calidad de la información que permita tomar 
decisiones estratégicas en materia de gobernabllidad 
democrática. 
Asistir en el monitoreo y análisis de las diversas coyunturas 
que afectan la gobernabilidad democrática, de acuerdo con los 
objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo 

Asistente Técnico del Observatorio de Gobernabilidad, a fin de garantizar la 
confiabilidad y calidad de la información que permita tomar 
decisiones estratégicas en materia de gobernabllidad 
democrática. 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Definir, disetiar e implementar el Observatorio de Gobernabilidad, con el propósito de brindar aportes de 
calidad a los procesos de diálo¡:¡o y ne¡:¡ociaclón conducidos por la Secretaría de Gobernabílidad. 

2. Generar información oportuna de calidad y confiable, para que sea útil en los procesos de diálogo y 
neqociación conducidos por la Secretaría de Gobernabilidad. 

3. Coordinar el proceso de definición de los indicadores de Gobernabilidad y los instrumentos que se 
establecerán como quía en el análisis de la realidad y la elaboración. de informes y propuestas técnicas. 

4. Sistematizar resultados de los procesos de diálogo y negociación conducidos por la Secretaría de 
Gobernabilidad, así como las buenas prácticas de gobernabilidad democrática, desarrolladas en instituciones 
públicas, con el propósito de mantener actualizado un reqistro histórico que sea referente en la materia. 

5. Planificar las actividades y funciones del equipo de trabajo deí Observatorio de Gobernabilidad, en base a los 
obietivos establecidos de la Subsecretaría y del Observatorio. 

6. Elaborar los análisis de escenarios y situacionales a partir de la información recopilada en el Observatorio 
para ¡:¡enerar informes y propuestas técnicas. 

7. Supervisar la recopilación, análisis y clasificación de la información de la realidad nacional (periodística o 
de otra índole) relacionada con los indicadores de qobernabilidad democrática. 

Fecha de Creación:17/01/2017 000
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

8. Mantener un diálogo constante con las instituciones del Estado que reciben información directa de los 
ciudadanos, así como organizaciones de la sociedad civil, cuando sea necesario para validar y proporcionar 
datos fiables al Observatorio de Gobernabilidad. 

9. Realizar otras actividades deleqadas por el jefe superior inmediato en relación al puesto de trabajo. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
51 1 d P. . 1 .. Resu ta os nncma es 

1. Observatorio de Gobernabilidad funcionando 
2. Información de calidad, oportuna y confiable en materia de gobernabilidad democrática generada. 
3. Instrumentos de medición definidos v coordinados 
4. Resultados y reqistro de procesos de diáloqo y acuerdos sistematizados 
5. Actividades v funciones del equipo de trabajo planificadas. 
6. Información de apoyo referente a la qobernabilidad democrática en el país, recopilada y analizada 
7. Información de la realidad nacional supervisada 

5.2. Marco de Re erenc1a oara a c uac1 n 1 A t '6 

• Constitución de la República 

• Reqlamento Interno del Órgano Ejecutivo 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 

• Plan Estratéqico v Plan Operativo de la Subsecretaría de Gobernabllldad 

• Plan Operativo del Observatorio de Gobernabllldad 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X Licenciatura en Periodismo/ sociología/ Ciencias políticas 

Diplomado 

Post-Grado 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 000058] Fecha de Modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Maestría X Ciencias políticas/ Administración Pública 

Doctorado 

Idioma 1 D 1.Poraué? 
Conocimientos a nivel intermedio del 

Inglés X inglés para lectura de documentos que 
puedan seNir como insumos al trabajo 
del Observatorio de Gobernabilidad. 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 D 
Capacidad de análisis de la realidad nacional X 
Técnicas v métodos para la aestión de información (sistematización v análisis) X 
Capacidad de disef\ar v redactar informes técnicos 
Conocimiento de la realidad nacional v de los principios de la aobernabilidad democrática 
Capacidad de oroooner nuevos Instrumentos oara la aestlón v aeneración de información 
Habilidades aerenclales para conducir un eauipo de trabajo 

6.3. Experiencia Previa 

J No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Director analista en temas sociopolfticos o similares (humanitario, 
derechos humanos). 
Coordinador de comunicaciones en instituciones aubernamentales 
Técnico Sociopolítlco 
Analista político 

7. 
Proactividad 
Honestidad 
Colaborador (a) 
Elocuencia 
Creatividad 
Sentido crítico de la realidad 

Otros Asoectos 

Hasta 1 a 2 
1 afio afias 

X 
X 
X 

X 
X 
X 

X 

+2 a 4 +4 a 6 + de 6 
afias afios afias 

X 

0000ri9 .1 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y ubicación organizativa 

Título del puesto funcional: Técnico de Procesos de Diálo o Fecha: Abril 2016 
Título del puesto nominal: Técnico 1 

Institución: Secretarla de Gobernabilidad de la Presidencia 
Unidad suoerior: Subsecretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 
Unidad del puesto: Coordinación de Procesos de Diálogo 
Puesto superior inmediato: Coordinador del Aiea Procesos de Diáloi:io 
Cantidad de ¡:,uestos: 3 

2. Misión 

Brindar apoyo técnico para el funcionamiento del Consejo Nacional de Educación (CONED) de acuerdo a los objeti
vos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el propósito de generar el diálogo y propiciar acuerdos 
que favorezcan la gobernabilidad democrática en el país. 

3. Supervisión inmediata 

Título del puesto Misión del puesto 

4. Funciones básicas 

Funciones orlnclpales 

1. Aoovo técnico oara el funcionamiento del CONED. 

2. Particioación en el disef\o de metodolooías para el funcionamiento de los procesos de diálooo. 

3. Acompaf1amiento a reuniones bilaterales con los actores Involucrados en los procesos de diálogo (Secre-
taria Técnica: PNUD I UNICEF I OEI). 

4. Apoyo técnico para el seguimiento al cumplimiento de acuerdos y en la realización de consultas territoria-
les. 

5, Planificación estratégica y ooerativa del área. 

6, Brindar Insumos para la sistematización de los resultados de los procesos de diálogo, 

7. Evaluación v análisis de los orocesos de diáloao. 

8. Asistencia técnica a la coordinación. 

9. Creación y alimentación de carpetas para el archivo y difusión de documentos que se generan en la Uní-
dad. 

10. Elaboración de informe de las actividades v resultados del CONED. 
11 . Brindar aoovo a las actividades de las demás áreas de la Subsecretaría de Gobernabilidad. 
12. Realizar otras actividades deleaadas oor el iefe suoerior inmediato en relación al ouesto de trabaio 

5. Contexto del puesto de trabajo 

5.1. Resultados principales 

1. Conseio de Educación funcionando 
2. Mecanismos de coordinación del CONED funcionando 
3. Documentos estratéi:iicos Analizados 
4. Bases de datos del CONED Formulados v administrados. 

' 5. Proouesta de procesos de diáloi:io diseñado. 

Fecha de creaclón:17/01/2017 OOOO;j93 Fecha de modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. Informes de se ulmlento evaluación realizados a tiem o. 

5.2. Marco de referencia para la actuación 

• Reqlamento Interno del Órqano Ejecutivo (RIOE) 
• Plan Quinquenal de Desarrollo 
• Ley de Ética Gubernamental 
• Plan EstratéQico Institucional 2016 (PEl-2016) 1 Secretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 
• Plan Operativo Anual 2016 (POA-2016) 1 Subsecretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 

• Decreto Ejecutivo del CONED No. 85 del 13 de mayo de 2015 

• Guía Práctica de DiáloQo Democrático. OEA. PNUD. Guatemala Febrero de 2013. Sergráfica, S.A. 

• Ley Nacional de Educación de El Salvador 
• Ley de la Carrera Docente de El Salvador 

• Ley de Protección lnteQral para la Niñez y la Adolescencia (LEPINA) 

6. Perfil de contratación 

6.1. Formación básica 

No es indispensable un nivel de formación académica 1 1 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Sociologla, Licenciatura Trabajo Social , Ar-
quitectura, Licenciatura en Mercadotecnia 

Diplomado X Planificación estratégica 
Diálogo democrático 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

0000;j95 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.2. Idiomas extranjeros 

Idioma D ¿Porqué? 

6.3. Conocimientos específicos 

Conocimiento 1 D 
Manejo de Microsoft Office X 
Maneio de herramientas de naveaación en línea X 
Manejo de arupos de trabajo X 
Gestión pública X 
Planificación y evaluación de proyectos X 
Análisis de coyuntura política X 
Métodos de lnvestiaación / Redacción / Ortoarafía / Estilo X 
Diáloao Democrático X 
Comunicación polltíca X 

6.4. Experiencia previa 

1 No es Indispensable contar con experiencia previa 

Experiencia Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 af\o af\os aflos af\os af\os 

Técnico/ Maneio de instancias de diáloao X 
Técnico/ Trabajo de campo al interior de país X 
Técnico/ Manejo de aruoos X 

7. Otros aspectos 

• Proactivo 
• Capacidad de liderazgo 
• Capaz de solucionar conflictos 
• Responsable 
• Espíritu de servicio 
• Ético 
• Buenas relaciones interpersonales 

OOOOG97 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Técnico de Procesos de Diálo o Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Es ecialista Técnico 11 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación de Procesos de Diáloao 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador del Area 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 

Brindar Apoyo técnico para el montaje y funcionamiento del Consejo Nacional de Sustentabilidad Ambiental y Vulne
rabilidad (CONASAV) de acuerdo a los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el propósito 
de enerar el dlálo o ro iciar acuerdos ue favorezcan la obernabilidad democrática en el afs. 

3. Supervisión Inmediata 

Titulo del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. Planificación estratégica v operativa del área. 
2. Participación en reuniones de coordinación del área. 
3. Participación en evaluaciones cuatrimestrales y también bilaterales con el Subsecretario de Gobernabilidad. 
4. Seguimiento al proceso de aprobación v oficlalización del decreto de creación del CONASAV. 
5. Apoyo técnico para el funcionamiento del pleno del CONASAV. Y del Comité oolftlco del mismo 
6. Participación en el eaulpo técnico del CONASAV. 
7. Apoyo técnico para el funcionamiento de mesas técnicas y ejecución de consultas para la obtención de propuestas. 
8. Monitoreo del avance del CONASAVy de la asistencia a éste 
9. Aporte de propuestas sobre el proceso comunicacional del CONASAV. 
10. Apoyo técnico para la constitución consolidación v seauimiento de otros procesos de diálogo. 
11. Apoyo para actividades de otras áreas de la Subsecretaría de Gobernabilidad. 
12. Sistematización de información relacionada con espacios de diálogo. 
13. Realizar otras actividades delei:iadas por el jefe superior inmediato en relación al puesto de trabajo. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

5.1 . Resultados Principales 

1. Planes estratéi:iicos y operativos del área definidos y aprobados por el Subsecretario de Gobernabilidad. 
2. Plan de trabajo individual aprobado por el Coordinador e implementado. 
3. Presentaciones de la gestión cuatrimestral del área. 
4. CONASAV constituido por decreto ejecutivo. 
5. Pleno del CONASAV funcionando v obteniendo acuerdos. 

Fecha de Creación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6. Comité Político del CONASAV funcionando v definiendo la ac:ienda estratégica de trabajo. 
7. Metodología y planificación del trabajo del CONASAV disef\adas e implementadas. 
8. Informes trimestrales de avance del CONASAVelaborados y entregados al Secretario de Gobernabilidad. 
9. Insumos relacionados con la estrateaia comunicacional del CONASAV consensuados. 
10. Procesos de diáloao instalados, fortalecidos o monitoreados. 
11. Eventos de la Subsecretaría eiecutados exitosamente. 
12. Avudas de memoria, control de acuerdos, informes, presentaciones v mapas realizados oportunamente. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Realamento Interno del óraano Eiecutivo, RIOE . 
• Plan Qulnauenal de Desarrollo 2014-2019, PQD . 

• Plan Estratéaico Institucional 2016 de la Subsecretaría de Gobernabilidad 
• Plan Ooerativo Anual 2016 del Área Procesos de Diáloao de la Subsecretaría de Gobernabllidad. 

• Guía Práctica de Diáloao Democrático OENPNUD febrero 2003 . 

• Decreto Elecutivo de creación del Consejo Nacional de Sustentabilidad Ambiental v Vulnerabilidad 

• Ley de Ética Gubernamental 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º v 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 
3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 
Bachiller General 
Bachiller Técnico Vocacional 
Técnico (2 a 4 af'los) 
Estudiante Universitario (3 afias ó +) 
Earesado de Carrera Universitaria 

Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X Licenciatura en Sociología, Licenciatura Trabajo Social, Ar-
quitectura, Licenciatura en Mercadotecnia 

Diplomado 0 Gerencia de proyectos, Sostenibilidad, Gestión Pública, 
Diáloao Democrático 

Post-Grado 
Maestría 
Doctorado 

Idioma D I Porque? 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 D 
Maneio de Microsoft Office X 

Manejo de herramientas de naveaación en línea X 

Maneio de aruoos de trabajo X 

Gestión pública X 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
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Conocimiento 
Planificación v evaluación de provectos 
Análisis de coyuntura politica 
Métodos de investigación, redacción, ortoarafía y estilo 
Diáloqo democrático 
Comunicación política 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Técnico/ Manejo de instancias de diálogo 
Técnico/ Trabaio de campo al interior de pals 
Técnico/ Maneio de arupos 

7. 

Trabajo en equipo 
Capacidad de planificación 
Coordinación lnterlnstltucional 
Capacidad de Análisis 
Creatividad 
Colaboración 
Iniciativa propia 
Compromiso social 
Honestidad 
Confidencialidad 

Fecha de Creación:17/01/2017 

Otros Aspectos 

1 D 
X 

X 

X 
X 
X 

Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4a 6 + de 6 
1 año años años años años 

X 
X 
X 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Técnico de Procesos de Diálo o Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Es ecialista Técnico 111 

Institución: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación de Procesos de Dialogo 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Area de Procesos de Diáloqo 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 
Brindar apoyo técnico para el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia 
(CNSCC)) de acuerdo a los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el propósito de generar 
el diálo o ro lciar acuerdos ue favorezcan la obernabilidad democrática en el afs 

3. Su ervlsión Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

N/A N/A 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Planificación estratéqica y operativa del área 
2. Elaborar Planificaciones mensuales de las actividades 

3. Particioar en las reuniones de coordinación del eauipo técnico del Área 

4. Apoyo técnico para la consolidación y funcionamiento del Consejo de Seguridad Ciudadana y Conviven-
cia Comité Político y Comisión de Seouimiento v Articulación del CNSCC 

5. Parücioar en el Comité Técnico del Sub aabinete de Prevención de la Violencia 

6. Acomoaf\amiento técnico a reuniones bilaterales con la Secretaria Técnica/PNUD 

7. Coordinación con el Ministerio de Justicia y Seauridad Publica y otras Instituciones clave del GOES 

8. Participar en las reuniones internas con los equipos legal, comunicaciones y de gestión financiera de la 
SEGOB 

9. Monitoreo v seauimlento de las acciones nacionales v territoriales del Plan El Salvador Sea uro (PESS) 

1 O. Monltoreo de la asistencia del Conselo de Seauridad Ciudadana y Convivencia 
11. Sistematización de ayudas memorias, informes v presentaciones sobre temas estratéaicos 

12. Revisión de oroouestas vinculadas a los orocesos de diálooo 
13. Recooi lar información relevante sobre los avances de los procesos de diáloao 

14. Brindar aportes sobre el proceso comunicacional de los orocesos de dláloqo 
15. Documentar los resultados de los procesos de diáloao 

16. Brindar aoovo técnico a las unidades de la Subsecretaria de Gobernabilidad 
17. Realizar otras actividades deleaadas oor el iefe suoerior inmediato en relación al ouesto de trabajo. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1 . Resultados Principales 

1.Conseio Nacional de Sequridad Ciudadana v Convivencia funcionando y con acuerdos nacionales 

2.Comité Político funcionando v con acuerdos 
3.Comisión de Seauimiento v Articulación funcionando v con acuerdos 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

4.Assitencia al Consejo de Seauridad Ciudadana v Convivencia monitoreada 
5.lmplementación de las acciones oriorizadas oor el CNSCC (Nacional v Territorial) 
6.lnforme de resultados de los avances del CNSCC realizados a tiemoo 
?.Insumos consensuados oara la estratéaica de comunicación del CNSCC 
8.Mecanismos de coordinación funcionando en todos los niveles 

a. Marco de Referencia oara la Actuación 
• Re¡:¡lamento Interno del Ór¡:¡ano Ejecutivo (RIOE) 

• Plan Quinauenal de Desarrollo 2014-2019 (PQD) 

• Decreto Ejecutivo de creación del Consejo Nacional de Sequridad Ciudadana v Convivencia 

• Lev de Ética Gubernamental 

• Plan Estratéaico Institucional de la Secretaría de Gobernabilidad 2016 

• Plan Operativo del Área de procesos de Dialoqo de la Subsecretaría de Gobernabilidad 2016 

• Guía práctica del Dialoqo democrático OEA/PNUD, Febrero 2003 
.. Otras Leves normativas decretos acuerdos v/o circulares relacionadas al puesto de trabajo 

.---..:.w,,-

3. Perfil de Contratación 

a. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2ª Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 af\os ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Socioloafa o Licenciatura en Trabajo Social 
Diplomado X Planificación Estrategia, Dialogo democrático, Gestión Publica 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

0000007 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Idioma 

b. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 
Planificación v evaluación de provectos 
Análisis de covuntura política 
Manejo de r:irupos de trabajo 
Técnicas de facilitación 
Gestión pública 
Maneio de Microsoft Office 
Conocimiento sobre diálogo democrático 
Métodos de investigación redacción v ortografía 
Comunicación Política 

c. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 

Técnico/ Manejo de instancias de dialor:10 
Técnico/ Trabajo de campo al interior del país 
Técnico/Manejo de grupos de trabajo 

4. 
Espíritu de Servicio 
Capacidad de liderazgo 
Excelentes relaciones interpersonales 
Capacidad Analítica 
Proactivo 
Creativo 
Confiable 
Honesto 
Ético 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 

Otros Aspectos 

D I Porque? 

1 D 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X 
X 
X 

Hasta 1a2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años años años 

X 
X 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Colaborador Técnico de ES Calidad Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Técnico 1 

Institución: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Coordinación del Premio a la Calidad 
Unidad del Puesto: Coordinación del Premio a la Calidad 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de ES Calidad. 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 

Asistir administrativa y técnicamente en la organización, desarrollo e implementación y seguimiento del Premio Salva
doreño a la Calidad y del Reconocimiento a las Mejores Prácticas en los sectores público, empresarial y académico. 

3. Supervisión Inmediata 

Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. Participar en el diseflo y desarrollo de material de diversos tipos para promoción y divulgación del Premio Salva-

doreño a la Calidad - PSC el Reconocimiento a las Mejores Prácticas - RMP. 
2. Elaborar material para las charlas oara posicionar el PSC y el RMP en diversos sectores. 
3. Apoyar en el diseflo y desarrollo de programas y/o proyectos para posicionar el Premio Salvadoreño a la Calidad 

-PSC, el Reconocimiento a las Mejores Prácticas - RMP u otros reconocimientos gestionados por ES Calidad. 
4. Realizar contactos con representantes de las organizaciones postulantes para coordinación de actividades a re-

iaclonadas con el proceso de evaluación u otras acciones asociadas con la postulación. 
5. Elaborar y actualizar el histórico de las postulaciones de ES Calidad para el diseflo de estrategias. 
6. Mantener actualizada toda la documentación que se utiliza a lo larno del Proceso. 
7. Mantener actualizada la base de datos de los evaluadores y preseleccionar a potenciales candidatos para ser 

capacitados como evaluadores. 
8. Apoyar en la revisión de los informes de postulación y de realimentación correspondientes a las organizaciones 

postulantes en cada edición. 
9. Realizar análisis sobre las postulaciones en sus diferentes ediciones y presentarlos al Coordinador/a de ES 

Calidad para adoptar medidas orientadas a la mejora continua del proceso de evaluación. 
10. Desarrollar los sistemas de aseguramiento de calidad del proceso de evaluación, establecidos en ES Calidad, a 

manera de garantizar el manejo confidencial y ético de las postulaciones de todas las ediciones. 
11. Apoyar las actividades para realización de los diferentes actividades, talleres y eventos realizados por ES Cali-

dad. 
12. Apoyar al Coordinador/a de ES Calidad en todas las actividades que sean requeridas para el buen manejo de la 

Qestión del PSC y del RMP. 
13. Actualizar la información v noticias tanto en sitio web del Premio como de las redes sociales. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

5.1 . Resultados Principales 

1. Procesos de convocatoria evaluación del PSC del RMP realizado a satisfacción de todas las artes. 
2. Documentos materiales ara la difusión del PSC RMP actualizados. 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

3. Material para charlas y documentos clave desarrollados para las actividades de sensibilización realizados de 
forma oportuna. 

4. Base de datos sólida de evaluadores v jurados para el proceso de evaluación actualizada. 
5. Información estadística de los orocesos de Evaluación. 
6. Material histórico de Evaluaciones v Documentación del Proceso actualizado. 
7. Posicionamiento del PSC v del RMP creciente en los sectores público, empresarial v académico. 
8. Revisión y análisis de postulaciones realizadas a tiemoo. 
9. Desarrollar la documentación clave para el Sistema de Gestión de Calidad. 
10. Sitio web v redes sociales actualizadas. 
11. Excelentes relaciones de apoyo con sector público, empresarial y académico. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Plan Estraté¡:¡ico y Plan Anual Operativo de la Subsecretaría de Gobernabilidad. 
• Bases del premio Salvadoret'\o a la Calidad v del Reconocimiento a las Mejores Prácticas. 
• Decreto Ejecutivo No. 134 Creación del Premio Salvadoreño a la Calidad, el Reconocimiento a las Mejores 

Prácticas y ES Calidad- Oficina Administradora del Premio. 
• Lev de Ética Gubernamental. 
• Lineamientos emitidos por el iefe superior inmediato. 
• Otras Leves normativas, decretos, acuerdos vio circulares relacionadas al PUesto de trabaio 

6. Perfll de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 
3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 
Bachiller General 
Bachiller Técnico Vocacional 
Técnico (2 a 4 afíos) 
Estudiante Universitario (3 afíos ó +) 
E¡:¡resado de Carrera Universitaria 

Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X 
Licenciatura en Administración de empresas/Ingeniería lndus-
trlal 

Diplomado X Administración Pública 
Post-Grado 
Maestría 
Doctorado 

Idioma D Porque? 

Inglés a nivel de lectura X Documentos técnicos 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento D 
Sistemas de estión de calidad en eneral X 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
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Conocimiento 
Microsoft Office 
Redacción y Ortograffa 

Relaciones Públicas 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 

Técnico Administrativo en empresa privada y/o pública 
Colaborador Administrativo en empresa pública y/o privada 

7. 

Responsabilidad 
Confidencialidad 
Trabajo en Equipo 
Capacidad de Análisis 
Facilidad de Comunicación oral y escrita 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 

Otros Aspectos 
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1 D 
X 
X 

X 
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X 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Técnico 1 Fecha: 
Titulo del Puesto Nominal: Técnico 1 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación del Observatorio de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Coordinadora del Observatorio de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 

Abril 2016 

Administrar, generar propuestas e informes de naturaleza técnica; monitorear y analizar las diversas coyunturas que 
afectan la gobernabilidad democrática, de acuerdo con los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan 
Operativo del Observatorio de Gobernabilidad, a fin de garantizar la confiabilidad y calidad de la información que 
permita tomar decisiones estratéqicas en materia de oobernabilidad democrática. 

3. Su ervislón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Monitorear los escenarios nacionales de gobernabilidad, recopilar información, clasificar aquella que sea de 
interés para el monitoreo del estado de la qobernabilidad democrática en el país. 

2. Analizar y administrar la información que sea generada por el Observatorio de Gobernabilidad, sobre las 
tendencias coyunturales, para que sea posible medir el comportamiento de la gobernabilidad democrática en 
el país. 

3. Proponer escenarios de análisis o indicadores relacionados a la gobernabllidad que puedan ser aplicados en 
el Observatorio. 

4. Apoyar en la elaboración de informes técnicos relacionados a la Gobernabilidad democrática. 
5. Apoyar en la sistematización y análísls de los resultados de los procesos de diálogo y negociación 

conducidos por la Secretaría de Gobernabilidad, así como las buenas prácticas de gobernabilidad 
democrática desarrolladas en instituciones públicas, con el propósito de mantener actualizado un registro 
histórico que sea referente en la materia. 

6. Apoyar la elaboración del Plan Operativo del Observatorio de Gobernabilidad. 

7. Apoyar el desarrollo de gestiones administrativas, apoyo logístico en las actividades propias del 
Observatorio de Gobernabilidad. 

8. Realizar otras actividades deleqadas por el jefe superior inmediato en relación al puesto de trabajo. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

51 R lt d P. . 1 esu a os rmcma es 
1. Información Monitoreada, recopilada v clasificada a tiempo. 
2. Información sobre tendencias coyunturales analizada y administrada en forma oportuna. 
3. Escenarios de análisis o indicadores propuestos. 
4. Propuesta e informes técnicos generados. 
5. Información del Observatorio administrada v sistematizada 
6. Documentos de alto valor técnico introducidos en el Observatorio de Gobernabilidad. 

Fecha de Creación:13/03/2015 Fecha de Modificaclón:01I06/2015 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

7. Participación en Procesos de Diálogo y negociación. 

5 2 Marco de Referencia para la Actuación 

• Constitución de la República 

• Reqlamento Interno del órQano Eiecutivo 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 

• Plan Estratéqico v Plan Operativo de la Subsecretaría de Gobernabilidad 

• Plan Operativo del Observatorio 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

( 
1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3° Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 atlas 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Sociales o Licenciatura en 
Comunicaciones. 

( Diplomado 

1 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma 1 D Porque? 

Inglés X Da acceso a mayor cantidad de 
información para el análisis en qeneral 

6.2. Conocimientos Especificas 
Conocimiento D 

Fecha de Creación:13/03/2015 Fecha de Modificación:01/06/2015 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Capacidad de análisis v de recopilación de información 
Técnicas v métodos para el manejo de información (sistematización v análisis). 
Redacción de informes técnicos 
Microsoft Office 

6.3. Ex eriencia Previa 
No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Técnico en Instituciones Gubernamentales 

7. Otros Aspectos 
Proactivo 
Honesto 
Servicial 
Colaborador 
Creativo 
Amable 
Dedicado 

X 

Fecha de Creación:13/03/2015 Fecha de Modificaclón:01/06/2015 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a4 
años años 

X 

X 

X 
X 
X 

+4 a 6 + de 6 
años años 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Asistente Técnico Jurídico Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Técnico 1 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación de Asuntos Leaales 
Puesto Superior Inmediato: Coordinadora de Asuntos Leaales 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 

Asistir técnica y administrativamente al coordinador(a) del Área de Asuntos Legales en las actividades y funciones que 
desarrolla; específicamente dando asesoramiento jurídico en la revisión, análisis y elaboración de informes legales o 
iniciativas de leyes, decretos, reglamentos u otro tipo de instrumentos jurídicos que se requieran; asimismo, brindar apo
yo y seguimiento a los distintos Consejos instaurados en el marco de la gobernabilidad democrática; y en la gestión, 
organización y desarrollo de las actividades de acuerdo a los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Opera
tivo del Área de Asuntos Legales a fin de que los productos trabajados se entreguen de manera oportuna, con calidad y 
eficiencia. 

3. Supervisión Inmediata 
Detalle a continuación el título de los uestos ue se está describiendo. 

Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. Asistir al Coordinador(a) en las funciones del A.rea de Asuntos Legales para el cumplimiento de los objetivos y 

las actividades propuestas en el Plan Operativo. 
2. Brindar apoyo y seguimiento a las distintas actividades que desarrollan los Consejos instaurados en el marco de 

la gobernabilidad democrática, mediante el acompañamiento a reuniones y recopilación de insumos que 
reauieran una valoración jurídica de parte del Área. 

3. Apoyar en la identificación y mapeo de las iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos o cualquier otro 
tipo de normas jurídicas en proceso de revisión v estudio, as! como sus reformas. 

4. Apoyar la revisión y análisis de textos legales cuyo estudio se encomiende al área de Asuntos Legales, as! como 
en la elaboración de los informes correspondientes. 

5. Apoyar y dar seauimiento a los procesos de reformas leoales en los aue tenaa intervención la Subsecretaría. 
6. Proponer escenarios de análisis jurídicos relacionados a los procesos de diálogo y otras actividades impulsadas 

o en las que tenoa participación la Subsecretaría. 
7. Apoyar en la elaboración de informes técnicos jurídicos relacionados al cumplimiento de acuerdos, opiniones y 

propuestas aue le sean asianadas. 
8. APovar en la atención de consultas jurídicas aue se soliciten oor las áreas de la Subsecretaría. 
9. Llevar un registro y archivo de toda la documentación y correspondencia en torno a las actividades del área de 

Asuntos Legales. 
10. Apoyar el desarrollo de gestiones administrativas y apoyo logfstico en las actividades propias del Área de _,/ 

Asuntos Legales. 
11. Aoovar en la elaboración del Plan Ooerativo del Area de Asuntos Leaales. / 

12. Asistir en las demás funciones que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar 
el Coordinador(a) del Área. 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 000062 3 Fecha de Modificaclón:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Principales 

1. El coordinador(a) cuenta con el apoyo y la asistencia necesaria para la realización de las actividades propias del 
Área de Asuntos Lei:iales. 

2. Insumos jurídicos identificados, revisados v analizados en el marco de los Consejos. 
3. Propuestas de leyes, decretos, reglamentos, reformas u otros instrumentos jurídicos identificados, revisados, y 

analizados oportunamente para la toma de decisiones que recomienda el Area. 
4. Propuestas técnicas e informes u ooiniones técnicas elaboradas de forma dilii:iente. 
5. Análisis jurídicos de coyuntura entreoados de forma oportuna. 
6. Reaistro de documentos elaborados por el Area debidamente oroanizado v actualizado. 
7. Apoyo lei:ial a los procesos de diáloao v neaocíación. 
8. Apoyo legal a todas las áreas de la Subsecretaría a requerimiento. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Constitución de la República de El Salvador . 

• Tratados Internacionales con especial énfasis en Derechos Humanos . 
• Leves sei:iundarias . 

• Jurisprudencia . 

• Lev de Ética Gubernamental. 
• Otras leves, normativas, decretos, acuerdos vio circulares, relacionadas con el puesto de trabajo 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X 
Licenciatura en Ciencias Jurídicas 

Diplomado 

Post-Grado 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 0000325 Fecha de Modlficación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1 Maestría 

Doctorado 

Inglés 

Idioma 

6.2. Conocimientos Específicos 

Administración Pública 

111 

Conocimiento 

Normas y Leyes de Derecho Público y Privado 

Microsoft Office 
Redacción v Ortoorafía 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 

Asistente Técnico Jurídico 

Colaborador Jurídico 

1 

7. Otros Aspectos 
• Responsabilidad 
• Compromiso con el servicio público 
• Orientación a resultados 
• Habilidades para trabajar en equipo 
• Pensamiento analítico y crítico 
• Buenas relaciones interpersonales 
• Proactividad 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 

D J_Por qué? 

X 
Por los enlaces con algún público que 
lo requiera. 

1 D 
X 

X 

X 
X 

Hasta 1a2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 af\o años años años años 

X 

X 

000062 7 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Asistente Técnico 1 Fecha: 1 Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Asistente Técnico 
Institución: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación de Area Fortalecimiento de Caoacidades v Reforma Política 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Area Fortalecimiento de caoacidades v Reforma Política 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 

Asistir, organizar y apoyar técnica y administrativamente al Coordinador del Area de Fortalecimiento de Capacida
des y Reforma Política, desempeñando las actividades requeridas de acuerdo a instrucciones y planes de trabajos 
del área, asegurando el cumolimiento de los obietivos establecidos oor la Subsecretaría de Gobernabilidad. 

3. Su ervislón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Apoyar en la formulación y desarrollo de los planes de trabajo en materia de reforma política, organización 
de actividades y coordinación de aspectos logísticos de eventos públicos y reuniones de distinta índole 
seaún se reauleran de acuerdo con los obietivos del área. 

2. Colaborar en el diseno y ejecución de actividades, proyectos y programas impulsados o ejecutados por el 
área. 

3. Elaborar los requerimientos internos solicitados, en coordinación con la Dirección Ejecutiva de la Secretaría 
de Gobernabllidad y velar por la oportuna provisión de dichos requerimientos para el logro de los resultados 
del área. 

4. Ejecutar funciones administrativas en general, elaboración de borradores y archivo de documentos, clasifi-
car registrar v distribuir notas memorándums v otros documentos de acuerdo al orocedlmiento establecido. 

5. Organizar, controlar y mantener actualizado los archivos físicos y digitales de documentos y otros materiales 
de Información auardando la confidencialidad necesaria 

6. Elaborar, coordinar, registrar y velar por la recepción de la correspondencia que se envía de parte de la Sub-
secretaría de Gobernabilldad a las distintas entidades del ejecutivo; así como también a entidades naciona-
les e internacionales. 

7. Desarrollar labores de recopilación y sistematización de información, manteniendo al día las bases de datos 
corresoondientes facilitando así el cumolimiento de las actividades. 

8. Realizar otras actividades deleqadas por el jefe superior inmediato en relación al ouesto de trabaio. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Principales 

1. Administración v Control efectivo de la ai:ienda del Coordinador v Actividades realizadas de forma oportuna 
2. Diseño de provectos eiecutados. 
3. Requerimientos realizados de a tiemoo. 
4. Aoovo loqístico v técnico en foros y otros eventos realizados. 
5. Funciones administrativas realizadas de forma efectiva v oportuna 
6. Informes, Archivos, documentos v corresoondencia elaborados v actualizados 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
0000623 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Ley de Ética Gubernamental 

• Constitución de la Reoublica . 

• Reglamento Interno del óroano Eiecutivo 

• Plan Quinquenal de Gobierno . 

• Plan Estratéi:iico de la Subsecretaria de Gobernabilidad 

• Normas de Control Internas Específicas Institucional. 

• Directrices emanados oor el iefe inmediato . 

6. Perfil de Contratación 

1 No es indispensable un nivel de formación académica No 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9° Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 af1os) 

Estudiante Universitario (3 af1os ó +) X Licenciatura en Ciencias Jurídicas/Administración de Empre-
sas 

Egresado de Carrera Universitaria X Licenciatura en Ciencias Jurfdlcas/Admlnlstraclón de Empre-
sas 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D I Porque? 

00000 31 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.1. Conocimientos Especlficos 

Conocimiento 

Maneío de Microsoft Office 
Maneio de Equipo de Oficina 
Elaboración de Cuadros e informes 
Redacción y ortoaraffa 

6.2. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Asistente Administrativa 

7. 
Pro actividad 
Trabajo en equipo 
Responsabilidad 
Confidencialidad 
Capacidad de análisis 
Compromiso con el servicio público 
Discreción v Lealtad 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 

Otros Aspectos. 

Hasta 
1 año 

1 D 
X 
X 
X 
X 

1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
años años años años 

X 

0000033 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Asistente Técnico del Observatorio de Gobernabilidad Fecha: 
Título del Puesto Nominal: Asistente Técnico 

Institución: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Coordinación del Observatorio de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Coordinadora del Observatorio de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 

Abril 2016 

Asistir en el monitoreo y análisis de las diversas coyunturas que afectan la gobernabilidad democrática, de acuerdo 
con los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo del Observatorio de Gobernabilidad, a fin de 
garantizar la confiabilidad y calidad de la información que permita tomar decisiones estratégicas en materia de 
gobernabilidad democrática. 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Princl1Jales 

1. Sistematizar y mantener un archivo histórico periódico de la información generada a través del monitoreo, 
para el análisis de tendencias coyunturales, que permita medir el estado de la gobernabilidad democrática 
en el país. 

2. Apoyar en la elaboración de informes prospectivos de la gobernabilidad democrática en el país, tomando 
como Insumo el monitoreo de la realidad sistematizado en el Observatorio. 

3. Aoovar en la elaboración de Informes técnicos relacionados a la Gobernabilidad democrática. 
4. Apoyar en el establecimiento de canales de comunicación óptimos que faciliten el funcionamiento del 

Observatorio de Gobernabilidad a través de mejorar y potenciar las coordinaciones interinstitucionales que 
sean necesarias. 

5. Apoyar el desarrollo de gestiones administrativas, apoyo logístico en las actividades propias del 
Observatorio de Gobernabilidad. 

6, Asistir en las demás funciones que para el cumplimiento de los objetivos Institucionales le encomendare realizar 
el Coordinador(a) del Área. 

5. Contexto del Puesto de Trabaio 

51 R lt d P ' 1 1 esu a os nncroa es 
1. Información del Observatorio administrada v sistematizada 
2. Informes realizados oportunamente. 
3. Canales de comunicación establecidos. 
4. Labores administrativas aoovo realizado a tiemoo 

5.2. Marco de e erencIa oara a c uacIon R f 1 A t 

• Constitución de la República 

• Reglamento Interno del Órqano Ejecutivo 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 

• Plan Estratéqico v Plan Operativo de la Subsecretaría de Gobernabilidad 

Fecha de Creación:13I03/2015 Fecha de Modificaci6n:01/06/2015 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

• Plan Operativo del Observatorio 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 
1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 af\os) 

Estudiante Universitario (3 af\os ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en ciencias Sociales , Licenciatura en 
Comunicación o oeriodismo. 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma 1 D Poraue? 
Da acceso a mayor cantidad de 

Inglés X información oara el análisis en qeneral 

6.2. Conocimientos Esoeclficos 
Conocimiento 1 D 

Caoacidad de análisis v de recopilación de información X 
Técnicas y métodos oara el maneio de información (sistematización v análisis). X 
Redacción de informes técnicos X 
Microsoft 0ffice X 

6.3. Experiencia Previa 

Fecha de Creaclón:13/0312015 Fecha de Modificaclón:01/06/2015 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Asistente Técnico 
Asistente Administrativo 

7. Otros As oectos 
Proactivo 
Honesto 
Servicial 
Colaborador 
Creativo 
Amable 
Dedicado 

X 1 

Fecha de Creación:13/03/2015 Fecha de Modificación:01/0612015 

Hasta 
1 año 

1 a 2 +2 a 4 +4a 6 + de 6 
años años años años 

X 
X 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Asistente de ES Calidad Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Asistente Técnico 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Coordinación del Premio ES Calidad 
Unidad del Puesto: Coordinación del Premio ES Calidad 
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a del Premio ES Calidad 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 
Brindar apoyo logístico administrativo en el funcionamiento de la Oficina Administradora del Premio para el adecuado 
mane·o del Premio Salvadoref\o a la Calidad del Reconocimiento a las Me·ores Prácticas 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Prlncloales 

1. Proporcionar apoyo logístico administrativo para todas las actividades de promoción y divulgación del Premio 
Salvadoreño a la Calidad (PSC) v el Reconocimiento a las Meiores Prácticas (RMP). 

2. Mantener al dla la aaenda de la Coordinador/a. 
3. Mantener comunicación verbal y escrita con los evaluadores, miembros del Jurado y del Comité Técnico Ase-

sor del PSC v del RMP sobre las actividades aue fueren reauerldas por el Coordinador/a de ES Calidad. 
4. Elaborar los documentos que sean necesarios para obtener los recursos para el desarrollo de las actividades 

v funcionamiento de ES Calidad. 
5. Gestionar la obtención de los medios de transporte para el desarrollo de las diferentes actividades de ES Cali-

dad. tanto para personal local como visitantes extranjeros. 
6. Gestionar con proveedores la obtención de cotizaciones y gestionar la entrega oportuna de los bienes y serví-

cios contratados. 
7. Realizar las convocatorias y seguimientos a representantes de los diversos sectores para su asistencia a 

eventos de divulaaclón v posicionamiento del PSC v del RMP 
8. Distribuir la correspondencia de entrada y salida de ES Calidad, as! como mantener adecuados sistemas de 

archivo v acceso a la información cuando sea requerida 
9. Asegurar la oportuna disposición de los recursos requeridos por los equipos evaluadores del PSC y del RMP 

durante el proceso de evaluación, as! como para las reuniones del Comité Técnico Asesor v del Jurado 
10. Apoyar en el mantenimiento de los sistemas de aseguramiento de calidad del proceso de evaluación, estable-

cidos en ES Calidad, a manera de garantizar el manejo confidencial y ético de las postulaciones de todas las 
ediciones. 

11. Apoyar al Coordinador/a de ES Calidad en todas las actividades que sean requeridas para el buen manejo de 
la aestión del PSC v del RMP. 

12. Actualizar la información v noticias tanto en sitio web del Premio como de las redes sociales. 
13. Realizar otras actividades deleaadas por el iefe superior inmediato en relación al puesto de trabaio. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

5.1 Resultados Principales 

1. Gestión oportuna de los bienes v servicios requeridos por ES Calidad. 
2. Procesos de convocatoria v evaluación del PSC v del RMP finalizado. 
3. APovo loaístico en todos los eventos realizados por ES Calidad desarrollado satisfactoriamente. 

Fecha de Creación:17/01/2017 000064 1 Fecha de Modificación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

4. Convocatorias realizadas en los tiempos establecidos. 
5. Correspondencia distribuida. 
6. Base de datos sólida de empresas privadas e instituciones públicas actualizada. 
7. Cotizaciones y administración de bienes v servicios contratados realizadas. 
8. Excelentes relaciones de apoyo con actores involucrados en el proceso y entidades vinculadas con premios 

u otros reconocimientos. 

5.2 Marco de Referencia para la Actuación 

• Plan EstratéQico y Plan Anual OJ)erativo de la Subsecretaria de Gobernabilidad. 
• Guías del Premio Salvadorerio a la Calidad v del Reconocimiento a las Meiores Prácticas. 
• Decreto Ejecutivo No. 134 Creación del Premio Salvadorerio a la Calidad, el Reconocimiento a las Mejores 

Prácticas y ES Calidad- Oficina Administradora del Premio. 
• Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administración Pública (LACAP). 
• Le_y de Ética Gubernamental. 
• Lineamientos emitidos por el jefe su_JJ_erior inmediato. 
• Otras Leves, normativas decretos, acuerdos v/o circulares relacionadas al puesto de trabajo. 

§ Perfll de Contratación 

6.1 Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 
3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 
Bachiller General 
Bachiller Técnico Vocacional 
Técnico __{2 a 4 af'los) 
Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Emesado de Carrera Universitaria 

Especialidades de Referencia 

Graduado Universitario X Licenciatura en Administración de Empresas 
dustrial 

Diplomado 
Post-Grado 
Maestrla 
Doctorado 

Idioma D I Porque? 

6.2 Conocimientos Específicos 

Conocimiento -
Microsoft Office 
Redacción 1 Ortografía 
Relaciones Públicas 

C000u43 

o ingeniería In-

1 D 
X 
X 

X 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.3 Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Asistente en empresa privada y/o pública. 

7. 

Responsabilidad 
Confidencialidad 
Trabajo en equipo 
Pro Actividad 
Alto espíritu de servicio 

Fecha de Creación:17/01/2017 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 afio 

1 a 2 +2 a4 +4a 6 + de 6 
años años años años 

X 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Asistente Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: A o o Técnico 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad de la Presidencia 
Unidad del Puesto: Coordinación de Procesos de Diálogo 
Puesto Superior Inmediato: 'Coordinador de Procesos de Diáloqo 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Asistir, organizar , apoyar técnica y administrativamente al Area de Procesos de Diálogo, desempefíando las activida
des requeridas de acuerdo a instrucciones y planes de trabajos del área, asegurando el cumplimiento de los objetivos 
establecidos oor la Subsecretaría de Gobernabílidad 

3. Supervisión Inmediata 

Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. SeQuimiento de la aaenda del Coordinador del área Procesos de Diálogo 
2. Colaboración en Reuniones de Comisión de SeQuimlento Plan El Salvador Seauro 
3. Toma de apuntes y captura de información 
4. Elaboración de Avuda Memoria de los Diferentes Conselos Naclonales 
5. Actualización de Información en el Sistema Orive, de las actividades correspondientes a cada semana 
6. Actualización de base de datos por medio de llamadas telefónicas 
7. Elaboración de Reauerimientos Internos 
8. Envio de correos 
9. Reservas de sala 
10. Elaboración de Audiencias 
11. Colaboración en loaistica oara las diferentes reuniones del área dentro de la Subsecretaria de Gobernabilidad 

5. Contexto del Puesto de Trabalo 

5.1 . Resultados Principales 

1. Bitácora actualizada de actividades realizadas por el área de procesos de diáloqo 

2. Ayudas memorias generadas en cada sesión plenarias de los consejos y de las diferentes reuniones 
3. Síntesis de páginas institucionales vinculados a los espacios de diálogo 
4. Transporte gestionado, Monitoreo de asistencia de actores claves vinculados al consejo, reservas de salas 

de reuniones, requerimientos internos. 
5. Base de datos Actualizada de actores claves vinculados a los consejos nacionales 

Fecha de Creaclón:17/01 /2017 Fecha de Modificación:17/01/2017 
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5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Realamento Interno del óraano Eiecutivo (RIOE) 

• Plan Quinauenal de Desarrollo 

• Ley de Ética Gubernamental 

• Plan EstratéQico Institucional 2016 (PEl-2016) 1 Secretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) X Licenciatura en Administración de Emoresas 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado X Calidad en la Gestión Administrativa 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

6.2. Idiomas extranjeros 

Idioma D Porqué? 

0000643 
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6.3. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 D 
Manejo de Microsoft 0ffice X 
Maneio eficiente de archivos v clasificación de documentos X 
Redacción / OrtoQrafía / Estilo X 

6.4. Experiencia Previa 

No es indispensable contar con experiencia previa 

· -
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de6 

1 año años años afios años 

Asistente Administrativa X 

7. Otros Aspectos 

• Discreción 
• Responsabilidad 
• Puntualidad 
• Ética 
• Buenas relaciones interpersonales 
• Capacidad de análisis 
• Compromiso con el servicio público 
• Organizada 

00006 5.1 
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1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Colaboradora de des acho Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Asistente de Subsecretario 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad de la Presidencia 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Subsecretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Asistir y coordinar administrativa y técnicamente las actividades relacionadas con la agenda del Subsecretario, de 
acuerdo a lineamientos del Plan Estratégico institucional y planes operativos estratégicos, para dar cumplimiento al 
programa de Gobernabilidad, a fin de alcanzar los obietivos establecidos en dichos planes, de manera satisfactoria. 

3. 1 ló 1 Suoerv s n nme di t ªª Título del Puesto Misión del Puesto 
Recepcionista Atender, orientar a las personas que visitan las Oficinas de la Subsecretaría de 

Gobernabilidad, filtrar las llamadas telefónicas en recepción, así como controlar, registrar y 
suministrar los insumos de bodega: papelería, implementos de cocina y limpieza, mediante 
lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato. 

Ordenanza Realizar tareas de limpieza y servicio en las áreas asignadas, bajo los lineamientos y 
directrices emitidas por el jefe superior inmediato, con el propósito de asegurar el uso 
eficiente de los recursos disponlbles a fin de garantizar la calidad de los servicios. 

Motorista Transportar personal y documentos de la Subsecretaria a instituciones públicas y priva-
das, con sede en el territorio nacional relacionados al área; asegurando el cuido apro-
piado de personas, del vehfculo y herramientas; de acuerdo al Reglamento General de 
Tránsito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de Conductor, linea-
mientas del jefe superior inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos 
de la Institución. 

Vigilante Mantener seguras las instalaciones, asl como también informar sobre todos los aspee-
tos de seguridad que se den dentro de las instalaciones de la Subsecretaría de Gober-
nabilidad bajo lineamientos emanados por el jefe superior inmediato. 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Administrar v dar seguimiento a la agenda del Subsecretario. 
2. Participar en las reuniones de coordinación, reuniones bilaterales y reuniones de evaluación de la Subsecretaría 

para velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos. 
3. Seguimiento al Plan estratégico y Operativo de la Subsecretaría para velar por el cumplimiento de los objetivos 

establecidos. 
4. Análisis y seguimiento de los diferentes tipos de comunicaciones dirigidas al Subsecretario a efecto de facilitar la 

delegación de instrucciones a sus coordinadores. 
5. Elaborar y dar seguimiento a requerimientos internos en coordinación con la Dirección Ejecutiva de la Secretaría 

para asegurar la oportuna provisión de los mismos y garantizar el logro de los obietivos de la Subsecretaría. 
6. Colaborar en el diseño v ejecución de los provectos v programas impulsados por la Subsecretaría 
7. Planificar y coordinar en conjunto con el equipo de asistentes, la logística de las diferentes actividades y eventos 

públicos reaueridos por la Subsecretaría. 
8. Planificar y supervisar las funciones asignadas al personal administrativo y de servicio de la institución de acuer-

do a lineamientos del Subsecretario. 

Fecha de Creación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

9. Elaboración y seguimiento de informes técnicos, documentos y notas inherentes al quehacer de la Subsecretaría 
de Gobernabilidad. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 

1 d P .. 1 5.1. Resu ta os nncma es 
1. Aaenda del Subsecretario actualizada 
2. Reuniones, compromisos, actividades v eventos oúblicos de la Subsecretaría realizados. 
3. Actividades del Plan Estratégico Institucional y los Planes Operativos Anuales de las diferentes áreas de la 

Subsecretaria realizadas. 
4. Provisión de suministro de bienes v servicios requeridos por la Subsecretaria. 
5. Emisión de comunicaciones claras, oportunas y debidamente reaistradas 
6. Funciones del personal administrativo v de servicio realizado de acuerdo a lo olanificado. 
7. Informes técnicos notas v documentos elaborados. 

5 M .2. arco e e erenc1a oara a c uac1 n d R f 1 A t 'ó 

• Lineamientos e instrucciones del Subsecretario 

• Plan Operativo Anual de la Subsecretaría de Gobernabilidad 

• Plan Estratéoico Institucional de la Secretarla de Gobernabilidad de la Presidencia 

• Reqlamento Interno del órgano Ejecutivo en lo concerniente a la Subsecretaría de Gobernabilidad . 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 

• Otras leyes, normativas decretos acuerdos vio circulares, relacionadas con el Puesto de trabaio . 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario X Licenciatura en Administración de Empresas, Mercadeo, Rela-
cienes Públicas, Relaciones Internacionales 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría X Ciencias Políticas, Ciencias Sociales, Administración Pública. 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 000005 :'5 Fecha de Modificación:17/01/2017 
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1 Doctorado 
111 

Idioma 1 D Por qué? 
Por las posibles comunicaciones con alguna entidad 

Inglés X de cooperación internacional, y por visitas de funciona-
rios internacionales. 

6 .2. Conocimientos E f specl icos 
Conocimiento 

1. Manejo de procesos administrativos 
2. Microsoft Office 
3. Conocimientos en redacción de informes técnicos 
4. Experiencia en atención al público y excelentes relaciones interoersonales 
5. Redacción v buena ortografía 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo 

Secretaria, Asistente Administrativa o puesto afín, 
públicas o empresa privada. 

7. 
Compromiso con el Servicio Público. 
Orientación a Resultados. 
Orientación al ciudadano. 
Trabajo en Equipo 
Pensamiento Analítico 
Pensamiento conceptual 
Buenas relaciones interpersonales 
Proactivo 
Capaz de motivar al cambio 
Responsable 

Fecha de Creación:17/01/2017 

en instituciones 

Otros Aspectos 

Hasta 
1 afio 

1a2 
años 

X 

1 D 
X 
X 
X 
X 
X 

+2 a 4 +4 a 6 + de6 
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1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Fecha: Abril2016 

Título del Puesto Nominal: 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Secretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Asistente Subsecretario de Gobernabilidad 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 

Atender, orientar a las personas que visitan las Oficinas de la Subsecretaría de Gobernabilidad, filtrar las llamadas tele
fónicas en recepción, así como controlar, registrar y suministrar los insumos de bodega: papelería, implementos de co
cina v limpieza, mediante lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato. 

3. Supervisión Inmediata 

Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

Funciones Principales 
1. Recibir a los visitantes de la Subsecretaría de Gobernabilldad y referirlos a la persona que corresponda, según 

sus Inquietudes. 
2. Atender, realizar o remitir llamadas telefónicas al personal de la Subsecretaría de Gobernabilidad. 
3. Recepción de documentos o correspondencia y distribución a su destinatario. 
4. Proporcionar información a las personas interesadas, sobre las actividades y proyectos que realiza la 

Subsecretaría de Gobernabilidad. 
5. Elaboración v actualización de bases de datos de la Subsecretaría. 
6. Realizar la proaramación semanal de la sala de reuniones. 
7. Realizar v coordinar la proqramación diaria de transporte. 
8. Controlar registrar y suministrar los insumos de bodeaa: papelería implementos de cocina v limpieza. 
9. Elaborar el reauerimiento trimestral seaún las necesidades de insumos. 
1 O. Controlar que se realice mensualmente en la fecha estipulada el mantenimiento general de las instalaciones de 

las subsecretaria 
11. Notificar a los vlailantes las visitas que se atenderán en la oficina. 
12. Elaboración y control del sistema informático de ingresos a Casa Presidencial de las visitas relacionadas con la 

Subsecretaría mediante el sistema de Audiencias, para apoyar a la seguridad física de la Institución. 
13. Apoyar a la Asistente de la Subsecretaría en la supervisión de las funciones del personal de servicio de la 

Subsecretaría. 
14. Apoyo a la Asistente de la Subsecretaría en la logística de las diferentes actividades y eventos públicos 

requeridos por la Subsecretaría. 
15. Reaistro v control de sistema de reservas del Edificio de Aulas. 
16. Realizar otras actividades deleaadas por el iefe superior inmediato en relación al puesto de trabaio. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
5.1. Resultados Principales 

1. Visitas llamadas telefónicas atendidas 
2. Corres ondencia recibida distribuida a tiem o. 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 OOOOG53 Fecha de Modificaclón:17/01/2017 



( 

( 

COOOo oO 



( 

( 

,¡t""" .. ,., 
{A\r!Ji\ Gobierno de la República de iJ.fl// El Salvador 
~ ...... 

Descripción del Puesto de Trabajo 
Página2de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

3. Insumos de bodeqa suministrados: papelería implementos de cocina y limpieza; debidamente registrados. 
4. Bases de datos actualizadas 
5. Salas de reuniones y reserva en Salas de Aula reservadas a tiempo 
6. Proaramación de transoorte coordinado. 
7. Reauerimiento trimestral elaborado. 
8. Mantenimiento de instalaciones de Subsecretaria monitoreado. 
9. Asistente de Subsecretaría apoyada en forma oportuna. 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación 

• Lineamiento del jefe superior inmediato . 

• Lev de Ética Gubernamental v su Reqlamento . 
• Lineamientos de uso planta telefónica . 

• Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionada al puesto de trabajo . 

6. Peñil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

Grado Académico 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) 

Bachiller General 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 anos) 

Estudiante Universitario (3 años 6 +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma 

Inglés 

Fecha de Creación:17/01/2017 

1 D Especialidades de Referencia 

X 

X Secretariado y/o Contaduría Pública 

1 D Porque? 

X Por las llamadas internacionales que 
puedan recibirse. 

0000661 Fecha de Modificación:17/01 /2017 



( 

( 

0000662 



( 

( 

,tt"º""'<, 
f~. \ Gobierno de la República de \\ J El Salvador 
~ ~-

Descripción del Puesto de Trabajo 
Página3de3 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 

1. Manejo de conmutador. 

2. Conocimientos básicos de computación. 

3. Buenas relaciones interpersonales. 

4. Microsoft Office 

5. Ortografía y Redacción 

6.3. Exoeriencia Previa 
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo 

Recepcionista o puestos similares en instituciones públicas o em-
presa privada. 

Asistente 

7. Otros Aspectos 

Orientación en servicio al público. 
Capacidad organizativa 
Iniciativa 
Confidencialidad 
Buena presentación personal 
Responsabilidad 

Fecha de Creación: 17/01/2017 
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1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Ordenanza Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Ordenanza 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Asistente de Subsecretario 
Cantidad de Puestos: 3 

2. Misión 
Realizar tareas de limpieza y servicio en las áreas asignadas, bajo los lineamientos y directrices emitidas por el jefe 
superior inmediato, con el propósito de asegurar el uso eficiente de los recursos disponibles a fin de garantizar la 
calidad de los servicios prestados. 

3. Su ervislón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. uesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
1 P . . 1 5.1. Resu tados nncma es 

1. Instalaciones limpias. 
2. Mensales v correspondencia distribuidos adecuadamente. 
3. Jefes, personal y visitas atendidas. 
4. Actividades administrativas realizadas. 

5.2. M arco e e erenc1a oara a c uac1 n d R f 1 A t 'ó 

• Lineamientos y directrices emitidas por el Jefe superior inmediato . 

• Otras leves normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de trabajo . 

• Ley de Ética Gubernamental 

6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

1 No es indispensable un nivel de formación académica 
. ,. .. • .... 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Por qué? 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 D 
Uso de fotocopiadoras, anilladora v fax X 
Protocolo y atención de eventos. X 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es indispensable contar con experiencia previa 

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 a 2 +2 a 4 +4 a 6 + de 6 
1 año años años años años 

Ordenanza o puestos afines, en instituciones públicas o empresa X 
privada. 

0000667 
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7. 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

Otros Asoectos 
Compromiso con el Servicio Público 
Trabajo en equipo 
Proactivo 
Compromiso con el orden y calidad 
Hacer buen uso de los recursos asignados 
Discreción v lealtad. 

Fecha de Creación:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Motorista Fecha: Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Motorista 

Institución: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Subsecretaría de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Asistente del Subsecretario 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Transportar personal de la Subsecretaría, documentos y/o productos de la Institución a misiones oficiales, con sede en 
el territorio nacional y presentar informes relacionados al área; asegurando el cuido apropiado de personas, del vehículo 
y herramientas; de acuerdo al Reglamento General de Tránsito 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 institu
ción. 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4. Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Manejar automóviles, Pick up u otros vehículos de similares características, velando por su cuidado y 
mantenimiento básico con el objeto de qarantlzar la buena conservación de los mismos. 

2. Aoovar con el traslado de personal, equipo, producto entre otros. 
3. Cumplir con el Reglamento General de Tránsito, Seguridad Vial y otras leyes aplicables a la conducción de 

vehículo. 
4. Mantener el vehículo limpio. 
5 . Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asiqnados al vehículo. 
6. Llenar bitácora de recorrido del vehículo v el consumo de combustible. 
7. Revisar el vehículo antes de salir, controlarlo en marcha y a la llegada de los diferentes destinos, verlficando 

el resquardo en parqueos cercanos a la Institución. 
8. Llenar el formulario de cambio de vehículo cuando sea necesario, para un mejor control por parte de la 

Dirección Ejecutiva. 
9. Realizar otras actividades deleqadas por el jefe superior inmediato, en relación al puesto. 

5. Contexto del Puesto de Trabajo 
51 R lt d P. . 1 .. esu a os rmcmaes 

1. Vehículo asiqnado en buen estado. 
2. Personal, equipo y oroductos entregados. 
3. Bitácora actualizada. 

5.2. Marco de Referencia oara a Actuación 

• Reqlamento General de Tránsito y Seguridad Vial. 

• Lev del Transporte Terrestre . 

• Manual de Conductor . 

• Lineamientos y directrices emanados por el jefe Superior inmediato . 

-. "otras leves normativas decretos acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de trabajo. 
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6. Perfil de Contratación 

6.1. Formación Básica 

Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1 No es Indispensable un nivel de formación académica 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 años) 

Estudiante Universitario (3 años ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma D 1 ¿Por qué? 

6.2. Conocimientos Específicos 

Conocimiento 1 
Se requiere conocimientos v licencia de maneio, de acuerdo al tioo de vehículos a utilizar. X 
Nomenclatura vial de San Salvador, vio orincipales Cabeceras Deoartamentales. X 
Funcionamiento de las partes básicas de un vehículo (motor, cambio de llantas, entre otros). X 
Detección temprana en problemas mecánicos y/o eléctricos. X 
Etiqueta y protocolo. 
Conocimientos v destreza de mecánica automotriz. 

6.3. Experiencia Previa 

1 No es lnd~spensable contar con experiencia previa 
0000673 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1. Identificación y Ubicación Organizativa 

Título del Puesto Funcional: Viqilante 1 Fecha: 1 Abril 2016 
Título del Puesto Nominal: Viqilante 
Institución: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Unidad del Puesto: Subsecretaria de Gobernabilidad 
Puesto Superior Inmediato: Asistente de Subsecretario 
Cantidad de Puestos: 1 

2. Misión 
Mantener seguras las instalaciones, así como también informar sobre todos los aspectos de seguridad que se den 
dentro de las instalaciones de la Subsecretaria de Gobernabilidad, bajo lineamientos emanados por el jefe superior 
inmediato 

3. Su ervlslón Inmediata 
Título del Puesto Misión del Puesto 

4 Funciones Básicas 
Funciones Principales 

1. Controlar el acceso de visitantes, vehículos, equipos y otros a las instalaciones de la Subsecretaría de 
Gobernabilidad 

2. Velar por la sequridad en actividades que se realicen dentro de las instalaciones. 
3. Reportar al jefe superior inmediato actividades que alteren el orden dentro de las instalaciones, representen 

anomalías y que atenten contra el patrimonio de la Subsecretaría de Gobernabiíidad 
4. Controlar la salida del mobiliario y equipo del área de labores; asl como también colaborar con el traslado del 

mismo para fas actividades de la Subsecretaria de Gobernabilidad que asl lo requieran. 
5. Colaborar con el ahorro de energía eléctrica apagando aparatos eléctricos y luces al interior de las instala-

clones de la Subsecretaria de Gobernabllidad cuando así se reauiera. 
6. Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes, inquietudes, órdenes recibidas u observaciones del per-

sonal de la Subsecretaría de Gobernabilidad y cuando así se requiera deberá comunicarse por escrito. 
7. Realizar otras actividades deleaadas por el iefe superior inmediato, en relación al puesto. 

{ 5. Contexto del Puesto de Trabajo 
1 d P . i 1 5.1. Resu ta os nnc1oa es 

1. Seauridad a las instalaciones de la Subsecretaria 
2. Reportes realizados oportunamente 
3. Controles realizados 

5.2. Marco de e erencia oara a e uac R f 1 A t 16 n 
• Ley de Ética Gubernamental 
• Lineamientos y directrices emitidas por el iefe superior inmediato 

• Otras leves, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo 

6. Perfil de Contratación 

1 No es indispensable un nivel de formación académica No 

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
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Formulario para la Descripción del Puesto de Trabajo 

1º y 2º Ciclo de Educación Básica (6º Grado) 

3º Ciclo de Educación Básica (9º Grado) X 

Bachiller General X 

Bachiller Técnico Vocacional 

Técnico (2 a 4 af\os) 

Estudiante Universitario (3 af\os ó +) 

Egresado de Carrera Universitaria 

Graduado Universitario 

( Diplomado 

Post-Grado 

Maestría 

Doctorado 

Idioma O I Porgue? 

61 c .. · . t E onoc1m1en os T soec11cos 
Conocimiento 

Lectura y Escritura 
Usos de arma de fue¡:¡o 

6.2. Experiencia Previa 

( 1 No es Indispensable contar con experiencia previa 

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1a2 
1 año años 

Vigilante/guardia de Seouridad empresa pública vio privada X 

7. Otros Aspectos. 
Pro actividad 
Trabajo en equipo 
Responsabilidad 
Confidencialidad 

Fecha de Creaclón:17/01/2017 
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11. Bitácora de Actualización 

Responsable Fecha Cambios 
Kenny Hernández 18/01/2017 
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UNÁMONOS PARA CRECER - --
Antes Actual Razón del Cambio 

Vigencia Inicial 



( 

( 

0000682 




