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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
1. Identificacién y Ubicacién Organizativa
Titulo del Puesto Funcional; | Secretario de Gobernabilidad [Fecha: [ Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal: Secretario de Gobernabilidad

Institucion:

Secretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Unidad Supetior:

Presidencia de la Repliblica

Unidad del Puesto:

Secretarla de Gobernabilidad

Puesto Supetior Inmediato: | Presidente de la Replblica

Cantidad de Puestos: 1

2, Misién

lidad.

Asesorar al Presidente de la RepUblica en la toma de decisiones de gobernabilidad y coordinar las nego-
ciaciones con los demas érganos del estado para mantener las condiciones de gobernabilidad democréati-
ca favoreciendo y desarrollando de conformidad con las instrucciones del Presidente de la Republica pro-
cesos de dialogo, concertacion, negociacién y estructuracién de acuerdos, que faciliten la implementacién
de los proyectos gubernamentales en un clima de concertacién y entendimiento para generar gobernabi-

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto

Misién del Puesto

Sub Secretario de
Gobernabilidad

Apoyar al Secretario en las funciones establecidas en el Reglamento Interno del
Organo Ejecutivo, lineamientos del Plan Estratégico institucional; asf como coordinar
y dar seguimiento a la ejecucién de los planes operativos anuales de las diferentes
éreas que componen la Subsecretarfa, con el fin de contribuir a la generacién de
condiciones favorables para propiciar la_gobernabilidad democrética en el pals.

Director Ejecutivo

Apoyar a la Secretaria de Gobernabilidad vy a las diferentes 4reas que la componen
en lo relacionado a la planificacién, coordinacién y supervisién de los diferentes pla-
nes operativos y financieros de la Secretaria y su desarrollo para la realizacién de las
diferentes actividades y compromisos que se generen, con el fin de cumplir con los
objetivos trazados.

Asesor

Brindar asesorfa y asistencia en temas de gobernabilidad democrética planificando e
implementando estrategias acorde a la Coyuntura Nacional que el Secretario de Go-
bernabilidad requiera asf como la coordinacién y seguimiento a las reuniones y
acuerdos que el secretario designe, con el fin de cumplir con los objetivos trazados.

Asesor de
Despacho

Brindar asesorfa y asistencia en temas de gobernabilidad democrética que el Secre-
tario de Gobernabilidad requiera, asf como la coordinacién de la ejecucién de proyec-
tos con fondos de cooperacion asignados a la Secretarfa, mediante lineamientos emi-
tidos por el jefe superior inmediato y conforme a Leyes, Reglamentos, Normativas, y
demas instrumentos legales de la Reptblica, a fin de orientar en materia legal a la
Institucién.

Asistente de
Despacho

Planificar, organizar y gestionar, las diferentes actividades administrativas y
protocolarias del despacho, asi como la elaboracién y coordinacién de la agenda de
trabajo nacional e internacional del Secretario, con base a instrucciones recibidas,
planes, programas y politicas establecidas, para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos de la Secretaria de Gobernabilidad.
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

4, Funciones Bésicas

—_—

Asesorar al Presidente de la Reptiblica en la toma de decisiones de gobernabilidad

Coordinar las negociaciones con los demas Organos del Estado para mantener las condiciones de
gobernabilidad democratica.

Coordinar el Gabinete de Gobernabilidad propiciando la optimizacion de sus esfuerzos y la coheren-
cia de sus acciones.

Favorecer, desarrollar, coordinar y dar seguimiento, de conformidad con las instrucciones del Presi-
dente de la Republica, a procesos de didlogo, concertacién, negociacion y estructuracién de acuer-
dos, para facilitar la implementacién de las decisiones y proyectos gubernamentales dentro de un cli-
ma de concertacién y entendimiento gue propicie la gobernabilidad democratica.

Dirigir la produccién analitica por medio del estudio de opinién plblica, la evolucién de indicadores
nacionales, la proyeccién de amenazas, el seguimiento a temas generadores de conflictos, entre
otros, como insumos para |a toma de decisiones oportunas frente a las amenazas a la gobernabilidad.

Proponer las condiciones y correlaciones que permitan la construccién de un Pacto Nacional y de
acuerdos nacionales en dreas como la seguridad, economla, educacién, salud, desarrollo politico
democratico, institucionalidad democratica, entre otras cosas, para el desarrollo justo y equitativo para
el pals.

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

Cohesionar y articular el trabajo y los programas de las instituciones del Organo Ejecutivo con com-
petencias relacionadas con la implementacién del Plan El Salvador Seguro, para enfrentar la violen-
cia y la criminalidad, garantizar el acceso a la justicia y atender y proteger victimas en los municipios
priorizados.

Coordinar y articular acciones con la Asamblea Legislativa, el Organo Judicial, El Ministerio Ptblico y
los Gobiernos Municipales para la efectiva Implementacién nacional y local del referido plan

10.

Mantener un didlogo permanente con las iglesias, el sector empresarial, los partidos politicos, los me-
dios de comunicacién, las organizaciones de la sociedad civil y la comunidad internacional, con el
proposito de asegurar su participacién activa en la implementacién, seguimiento y evaluacién del Plan
El Salvador Seguro

s

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

12

Realizar otras actividades delegadas por el sefior Presidente de la Reptiblica en relacion al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Asesoria brindada de forma oportuna

Gabinete de seguridad Coordinado

Capacidades fortalecidas para el didlogo y la gobernabilidad democratica.

Consejos de dialogo creados y funcionando.

Informe de Plan el Salvador Seguro entregado

DG WM =

Informes institucionales

., ™\ "
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

7. Informes de andlisis y recomendaciones legales entregados oportunamente al Secretario.

8. Didlogo establecido con iglesias, sector empresarial ,partidos politicos, organizaciones y comunidad interna-
cional.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Lineamientos e instrucciones del Secretario

Plan Operativo Anual de la Subsecretarla de Gobernabilidad

Plan Estratégico Institucional de la Secretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en lo concerniente a la Subsecretarfa de Gobernabilidad.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

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

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Bésica (9° 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 Ciencias Juridicas /Sociologia

Diplomado

Post-Grado

Maestria X Ciencias Politicas, Ciencias Sociales, Administracién Publica,
Doctorado X| Ciencias Politicas, Ciencias Sociales, Administracion Publica,

Relaciones Internacionales.
Idioma I D Por qué?
inejiss X El puesto demanda relacién con organismos interna-
9 cionales y de cooperacién externa

C0004%L
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Direccion de personal

Formulacién de planes estratégicos

Gestion Pablica Nacional y Local

Gestién de riesgos

Estrategias y herramientas de Incidencia y negociacion politica
Conocimientos de Administracién Plblica

Conocimientos sobre gobernabilidad democrética y conflictividad social
Técnicas y herramientas de investigacién social

Conocimiento profundo de la realidad politica, econémica y social del pals

XKD 2 2 X R ) | =

6.3. Experiencia Previa

] No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | afios | afios | afios anos

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

7. Otros Aspectos

Compromiso con el servicio publico
Orientacion a Resultados.

Orientacion al ciudadano.

Impacto Influencia

Trabajo en Equipo

Facilidad de Comunicacion oral y escrita
Gestidn de Equipos

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Excelentes relaciones interpersonales
Visién Sistémica

Habilidad para hablar ante medios de comunicacion

00064253
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

1. ldentificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Subsecretario de Gobernabilidad

~|Fecha: | Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal:

Subsecretario de Gobernabilidad

Institucién:

Secretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Unidad Superior:

Secretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto:

Subsecretaria de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Secretario de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 1

2. Misién

Apoyar al Secretario en las funciones establecidas en el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, lineamientos del
Plan Estratégico institucional; asl como coordinar y dar seguimiento a la gjecucion de los planes operativos anuales
de las diferentes areas que componen la Subsecretaria, con el fin de contribuir a la generacién de condiciones favo-
rables para propiciar la_gobernabilidad democratica en el pals.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto
Coordinador del Apoyar al Subsecretario de Gobernabilidad con la coordinacién de los equipos y espaclos de
drea de Procesos didlogo de acuerdo a los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo para
de Didlogo generar_acuerdos nacionales que propician y faciliten la gobernabilidad democratica.
Planificar y coordinar las diferentes actividades y acciones necesarias para la implementacion
Coordinadora del y funcionamiento del Observatorio de Gobernabllidad, de acuerdo al Plan Operativo Institucio-
Observatorio de nal, con el propdsito de generar andlisis e informacién de alta calidad que permita tomar deci-

Gobernabilidad

siones estratégicas para la elaboracién de propuestas en materia de gobernabilidad democra-
tica.

Coordinadora del
area de Asuntos
Legales

Elaborar andlisls y recomendaciones de caracter legal sobre actuaciones de las instituciones de
los diferentes érganos del estado, que puedan poner en riesgo el respeto al estado de derecho
en el pals , asl como brindar apoyo y seguimiento a los distintos Consejos instaurados en el mar-
co de la gobernabilidad democratica con base en la Constitucién de la Republica, normativas
legales, lineamientos de gobierno y convenios internacionales, con la finalidad de asesorar opor-
tunamente al Secretario y Subsecretario de Gobernabilidad..

Coordinador del
area de
Fortalecimiento de
Capacidades y
Reforma Politica

Contribuir al fortalecimiento del didlogo democratico y la generacion de instrumentos de forma-
cién de capacidades para la Gobernabilidad democratica con base en la Constitucién de la Re-
plblica, normativas legales, lineamientos de gobierno y convenios internacionales para la cons-
truccion de consensos y la formulacién de propuestas para la demaocratizacion y modernizacién
del sistema politico.

Coordinadorade ES
Calidad

Coordinar el funcionamiento de ES Calidad- Oficina Administradora del Premio y planificar,
organizar, y dirigir las diferentes actividades interinstitucionales que permitan la difusion y
democratizacién del Premio Salvadorefio a la Calidad y el Reconocimiento a las Mejores
Practicas. Con base a lo establecido en el decreto Ejecutivo para la creacidn y funcionamiento del
Premio Salvadorefio a la Calidad y el Reconocimiento a las Mejores Practicas asi como el Modelo
salvadorefio para una Gestién de Excelencia basado en el Modelo Malcolm Baldrige, para
promover una cultura de calidad en las organizaciones publicas y privadas que propicie una
gestion 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 Gestidn organizacional.

Fecha de Creacién:17/01/2017
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

Asistir y coordinar administrativa y técnicamente las actividades relacionadas con la agenda

Asistente de del Subsecretario, de acuerdo a lineamientos del Plan Estratégico institucional y planes
Subsecretario operativos estratégicos, para dar cumplimiento al programa de Gobernabilidad, a fin de

alcanzar los objetivos establecidos en dichos planes, de manera satisfactoria.

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual de la Subsecretaria de Gobernabilidad con su
respectivo presupuesto, alineandolo con los objetivos, recursos disponibles y politicas establecidas por la Secre-
tarla de Gobernabilidad de la Presidencia.

Apoyar en la coordinacion y dar seguimiento a los espacios de didlogo que conduce el Secretario, para generar
acuerdos nacionales que propicien y faciliten la gobernabilidad del pals.

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

Coordinar las diferentes actividades y acciones necesarias para la implementacion y funcionamiento del Obser-
vatorio de Gobernabilidad, de acuerdo al Plan Operativo Anual, con el propésito de generar anélisis e informa-
cién de alta calidad que permita tomar decisiones estratégicas para la elaboracién de propuestas en materia de
gobernabilidad democratica.

Coordinar la asesorla, el apoyo técnico juridico y la elaboracion de informes de andlisis y recomendaciones de carac-
ter legal que permitan asesorar oportunamente al Secretarlo, sobre actuaciones de las instituciones de los diferentes
6rganos del estado, gue puedan poner en riesgo el respeto al estado de derecho en el pals.

Coordinar el desarrollar espacios de formacién, didlogo e incidencia politica, conduciendo las acciones necesarias
para impulsar el didlogo y construccién de acuerdos y propuestas, enmarcando el trabajo en las lineas establecidas
en el Plan Quinquenal de Desarrollo, el Plan de Gobierno y el RIOE, generando asl instrumentos para el desarrollo
de formacién de capacidades para la gobernabilidad democratica y propuestas para la democratizacién y moderni-
zacion del sistema politico.

Apoyar el funcionamiento de ES Calidad- Oficina Administradora del Premio, para promover una cultura de calidad
en las organizaciones publicas y privadas que propicie una gestién 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
Gestién organizacional.

Coordinar con apoyo de la Colaboradora de despacho el seguimiento de las actividades del despacho; asl como la
gestion administrativa de la Subsecretaria de Gobernabilidad.

Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de los planes operativos anuales de las diferentes dreas de la
Subsecretar(a.

10.

Colaborar con el Secretario de Gobernabilidad de la Presidencia en los diversos temas y actividades relaciona-
clos con la gobernabilidad.

.

Representar al Secretario de Gobernabilidad de la Presidencia, ante organismos internaclonales y la sociedad
en los procesos de dialogo, concertacion o negociacion que éste indique.

12.

Las demas funciones que |e designe el Secretario de Gobernabilidad de la Presidencia y las que le sefiale el Re-
glamento Interno del Organo 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 diglogo creados y funcionando.
3

Informe de riesgos y recomendaciones sobre el monitoreo permanente de la gobernabilidad democratica en el
pals entregado al Secretario.

4. Capacidades fortalecidas para el didlogo y la gobernabilidad democrética.

0008427 i
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

5. Fortalecidas las capacidades de gestién de las instituciones publicas y privadas, a través de su participacion en
el Premio Salvadorefio a la Calidad y el Reconocimiento a las Mejores Practicas.

6. Fortalecida la cooperacion publico — privada en el marco de su participacién del Premio Salvadorefio a la
Calidlad y el Reconocimiento a las Mejores Practicas.

7. _Informes de andlisis y recomendaciones legales entregados oportunamente al Secretario.

5.2. Marco de Referencia para |la Actuacién

Lineamientos e instrucciones del Secretario

Plan Operativo Anual de la Subsecretaria de Gobernabilidad

Plan Estratégico Institucional de la Secretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Reglamento Interno del Orggno Ejecutivo en lo concerniente a la Subsecretaria de Gobernabilidad.

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

@ (o @ |® @ |@

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

6. Perill de Contratacion

6.1. Formacion Bésica

| No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico I|D Especilalidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacion Bésica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Bésica (9° 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 Administracion de Empresas, Relaciones P(-
blicas, Relaciones Internacionales, Ciencias Jurfdicas
Diplomado
Post-Grado
Ciencias Politicas, Ciencias Sociales, Administracién Publica,
Maestria X Relaciones Internacionales,
Doctorado X| Ciencias Politicas, Ciencias Sociales, Administracion Publica,

Relaciones Internacionales.

ﬁ9304;}
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Idioma I D Por qué?
Por las posibles comunicaciones con alguna entidad
Inglés X | de cooperacion internacional, y por visitas de funciona-
rios internacionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Conduccion de espacios de didlogo

Sistemas de Calidad

Conocimiento de la realidad politica, econémica y social del Pals
Formulacién de Planes Estratégicos y Operativos

Conocimiento en Gobernabilidad Democratica

Direccidn de Personal

Conocimientos de Administracién Pdblica

P R X[ K| XK=

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa ] |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 [+4a6 | +de6
1afio | afios | afios | afios afios
Subsecretario o puestos directivos en instituciones ptblicas u X
| organismos internacionales y/o empresa privada.
Consultor en instituciones publicas, organismos internaciona- X
les y/o en empresas privadas.

7. Otros Aspectos

Compromiso con el servicio publico
Orientacién a Resultados.

Orientacién al ciudadano.

Impacto Influencia

Trabajo en Equipo

Facilidad de Comunicacion oral y escrita
Gestidén de Equipos

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Buenas relaciones interpersonales

Fecha de Creacién:17/01/2017 Fecha de Modificacién:17/01/2017




0000422




#k“"-v"
/ Gobierno de la Repliblica de
k 3 El Salvador

"‘.\v

Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Descripcién del Puesto de Trabajo

Paginaided

Titulo del Puesto Funcional:

Director Ejecutivo

| Fecha: | Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal:

Director Ejecutivo

Institucion:

Secretarla de Gobernabilidad

Unidad Superior:

Presidencia de la Republica

Unidad del Puesto:

Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato:

Secretario de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos:

1

2. Mision

Apoyar a la Secretaria de Gobernabilidad y a las diferentes areas que la componen en o relacionado a
la planificacién, coordinacién y supervision de los diferentes planes operativos y financieros de la Secreta-
ria y su desarrollo para la realizacién de las diferentes actividades y compromisos que se generen, con el
fin de cumplir con los objetivos trazados.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto

Misién del Puesto

Supervisor de Proyectos

Secretarla de Goberpabilidad.

Proyectar, dirigir, desarrollar y controlar los proyectos
municipales financiados por fondoes 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

Coordinador Administrativo Financiero

Republica.

Dirigir, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el
area administrativa y financlera que se ejecutan en la
Direccion Ejecutiva, con el objetivo de brindar a las
diferente unidades que conforman la Secretaria 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

Coordinador de Informatica

Asesorar, coordinar, disefiar, desarrollar e implementar
proyectos en el area de tecnologla en base a los
lineamientos y politicas establecidas para las diferentes
unidades de la Secretarla de Gobernabilidad on el fin de
cumplir con los objetivos relacionados con la institucién

Coordinador de Comunicaciones

una buena imagen institucional.

Coordinar y gestionar la implementacion de estrategias
de comunicacion y los enlaces con publicos de interés de
la Institucién y medios de comunicacién, en base a
lineamientos emanados por
Gobernabilidad, para dar a conocer la gestion que realiza
la Secretaria de Gobernabilidad, con el fin de contribuir
al cumplimiento de sus objetivos estratégicos y proyectar

el Secretario de

Colaborador Juridico

Apoyar y asesorar al Secretario de Gobernabilidad y al
personal que compone la Secretaria en lo relacionado a
temas legales y actividades juridicas, mediante el
andlisis de aspectos legales en base a la legislacién
nacional actual con la finalidad de cumplir los objetivos,
actividades y compromisos trazados.

Fecha de Creacién:22/11/2016
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4. Funciones Béasicas

Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

Funciones Principales

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

2. Establecer y administrar politicas 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 supervisar los procesos de contratacién del Recurso Humano.

5. Realizar y velar por el cumplimiento del proceso de contratacién de bienes y servicios que se realizan para la
Secretaria de Gobernabilidad y sus demés dreas.

6. Verificar que la Secretaria de Gobernabilidad y sus 4reas, tengan Presupuesto para cumplir con su plan es-
tratégico programado.

7. Coordinar y dar seguimiento al ciclo presupuestario de la Institucién, ejecutar y controlar pagos y liquidacion
de gastos,

8. Administrar los recursos materiales, mobiliario y equipo v vehiculos de Ia Institucion.

9. Mantener de manera cercana coordinacion de trabajo con las diferentes areas de Secretaria de Gobernabili-
dad.

10. Realizar otras actividades que delegue el jefe superior inmediato, en relacién al puesto de trabajo..

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestién administrativa — financiera oportuna y coordinada.

Manuales Administrativos, politicas y procedimientos establecidos.

Contratacion del recurso humano supervisada

Procesos de contratacion de bienes y servicios efectuados segin reglamento establecido.

Presupuesto de la Secretarfa gestionado y administrado.

Proyectos desarrollados

Recursos materiales, mobiliario, equipo y vehiculos optimizados.

QON|® o1 A0 N =

Areas de la Secretarla coordinadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Directrices emanados por el Secretario de Gobernabilidad.

Disposiciones Generales de Presupuestos

Ley SAFI (Sistema de Administracién Financiera).

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas

Ley LACAP

Ley Etica Gubernamental

Politica Presupuestaria

Instructivos de diferentes Organismos y Paises Donantes

Ley de Servicio Civil

Ley de Asuetos y Vacaciones para Empleados Publicos

Normativa del Ministerio de Hacienda.

Manual de Clasificacién de Cuentas del Ministerio de Hacienda

e o |® @ |9 | |a|o|o || |e

Normas de Control Internas Especificas Institucional

0000425
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

X Administraciéon de Empresas, Contaduria Plblica, Leyes, o

niversitari i
Graduado U ro carreras afines.

Diplomado
Post-Grado
Maestria X Administracién de Empresas , Finanzas
Doctorado
Idioma | D | ¢Porqué?
Por los enlaces con algtin publico que
Inglés X lo requlera.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Gestion de Proyectos

Direccién de Personal

Manejo de estados Financieros

Conocimiento de Leyes financieras y Normas de Control

Manejo de presupuestos

Conocimientos de Administracion Pablica

Administracién y direccién organizacional

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hojas de calculo).

bbb P S P b e

6.3. Experiencia Previa ; sy
SRS 00664
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

LNo es indispensable contar con experiencia previa ] —]
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a8 | +de6
1afio | afios | afios | afios afios
Director Administrativo, Gerente General ,Jefe de Presupuesto X
7 Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio Plblico
Orientacién a resultados
Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Compromiso con el orden y calidad
Orientacién al Ciudadano
Responsable

Discrecién y lealtad

000042)
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asesor del Secretario | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Asesor

Institucién: Secretarla de Gobernabilidad

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad del Puesto: Secretarla de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Secretario de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Brindar asesorla y asistencia en temas de gobernabilidad democréatica planificando e implementando estrategias
acorde a la Coyuntura Nacional que el Secretario de Gobernabilidad requiera asl como la coordinacién y segui-
miento a las reuniones y acuerdos que el secretario designe, con el fin de cumplir con los objetivos trazados.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto

Mision del Puesto

4, Funciones Béasicas

Funciones Principales

-

Apoyar al Secretario de Gobernabilidad en los anélisis de coyuntura y temas de Gobernabilidad democrética
con el fin que pueda tomar decisiones en el tiempo oportuno

Aslstir a las reuniones de trabajo que el Secretario designe

Representar a la Secretarla de Gobernabilidad cuando el Secretario lo designe.

Andlisis de informes con sus respectivas recomendaciones para el Secretario de Gobernabilidad

Elaborar informes ejecutivos

Coordinar proyectos que sean requeridos por la Secretaria de Gobernabilidad

N0 0N

Dar seguimiento a los acuerdos realizados por la Secretarla de Gobernabilidad

5. Contexto del Puesto de Trabalo
5.1. Resultados Principales

Asesoria brindada a tiempo

Reuniones de trabajo asistidas

Secretarfa representada

Informes entregados a tiempo

Proyectos coordinados

S IS Rl b I b

Informes analizados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Directrices emanados por el Secretario de Gobernabilidad.

Ley Etica Gubernamental

Ley de Servicio Civil

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

6. Perfil de Confratacion

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Fecha de Creacién:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Grado Académico 1D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Ciencias Jurfdicas , Economfa , Administracion

Graduado Universitario X de Empresas
Diplommado % Administracién Publica , Finanzas
Post-Grado
Maestrla X| Administracion de Empresas , Finanzas, Administracién Pu-
blica
Doctorado
Idioma I D | ¢Porqué?
Por los enlaces con algun plblico que
Inglés o lo requiera.
Cualquier otro idioma x | Recopilacién de informacién interna-
cional
6.2. Conocimientos Especlficos
Conocimiento l D
Capacidad de procesamiento de informacién, analisis y valoracién politica y de dar seguimiento a pro- X
cesos
Manejo de estados Financieros X
Conocimiento de Leyes X
Conocimientos de Administracion Plblica X
Manejo de equipo de oficina. X
Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hojas de calculo). X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa l |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | afios | afios | afios afos
Asesor Politico X

Fi Creacién:07/04/2016 n ) 2 Fecha de Modificacién:12/08/2016
echa de Creac {}gﬁ@/‘iud
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Puesto [ Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afo | afios | afios | afios aiios
Consultor en temas politicos o sociales X
7 Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio Publico
Orientacién a resultados
Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Compromiso con el orden y calidad
Orientacién al Ciudadano
Responsable

Discrecion y lealtad

00006405
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asesor del Despacho [ Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Asesor de Despacho
Institucion: Secretaria de Gobernabilidad
Unidad Superior: Presidencia de la Replihlica
Unidad del Puesto: Secretaria de Gobernabhilidad
Puesto Superior Inmediato: | Secretario de Gobernabilidad
Cantidad de Puestos: 1
2, Mision
Brindar asesorfa y asistencia en temas de gobernabilidad democratica que el Secretario de Gobernabilidad requie-
ra, asl como la coordinacion de la ejecucién de proyectos con fondos de cooperacién asignados a la Secretarla,
mediante lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato y conforme a Leyes, Reglamentos, Normativas, y
demas instrumentos legales de la Repuiblica, a fin de orientar en materia legal a la Institucion.

3. _Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

Coordinar la ejecucién de proyectos asignados a la Secretaria de Gobernabilidad

Brindar apoyo para la elaboracion de convenios de cooperacién, cartas de cooperacién y contratos.

Asesorar a la Subsecretarfa de Gobernabilidad en procedimientos a seguir para la ejecucion de proyectos

Asistir a reuniones de trabajo que el Secretario designe

S Fagl beod ] by

Representar a la Secretarfa de Gobernabilidad ante instituciones estatales y/o en organizaciones internacio-
nales

o

Cooperar en asuntos de gobernabilidad democratica que el secretario encomiende, correspondiente a te-
mas de la Presidencia de la Reptblica

Contribuir y preparar insumos para el desarrollo de los proyectos

Remitir informes financieros de cooperacion

||~

Realizar otras actividades que delegue el jefe superior inmediato, en relacién al puesto de trabajo..

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecucion de proyectos coordinada de forma oportuna

Convenios, cartas de cooperacion y contratos elaborados

Asesorla brindada oportunamente

Reuniones de trabajo asistidas.

S0 Eal R e

Insumos e informes para proyectos desarrollados y entregados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

e Directrices emanados por el Secretario de Gobernabilidad.

Disposiciones Generales de Presupuestos

Ley SAFI (Sistema de Administracién Financiera).

Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su reglamento

Ley Etica Gubernamental

goaAS? Fecha de Modificacion:22/11/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Instructivos de diferentes Ministerios, Organismos y Palses Donantes

Ley de Servicio Civil

Ley de Asuetos y Vacaciones para Empleados Piblicos

Normativa del Ministerio de Hacienda.

Manual de Clasificacion de Cuentas del Ministerio de Hacienda

Normas de Control Internas Especificas Institucional

6. Perfil de Confratacion

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 aflos)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Administracién de Empresas, Contadurfa Plblica, Finanzas o

Graduado Universitario X catraras afiren
Diplomado
Post-Grado
MAsEIa X Administracidén Pablica o afin
Doctorado
Idioma 1 D | ¢Porqué?
Inglés X Por los enlaces con algdn pablico o
g documentacién que lo requiera

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Gestién de Proyectos
Gestion de convenios de cooperacion
Manejo de estados Financieros

R ([K|—
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

Conocimiento
Sobre Procesos de adquisicién y contratacion en la administracién publica
Manejo de presupuestos
Conocimientos de Administracién Publica
Formulacién, Evaluacién y gerencia de Proyectos
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hojas de calculo).

R[] —

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa ' ]

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 [+4a6 | +de6
1afio | afios | afies | afios afnos
Gerente de Auditorfa, en instituciones pliblicas y/o empresa privada X

Gerente administrativa, en instituciones ptblicas y/o empresa privada X

7 Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio Publico
Orientacion a resultados
Pensamiento analltico

Habilidad para redactar informes
Facilidad de comunicacion oral y escrita
Pro actividad

Trabajo en equipo

Compromiso con el orden y calidad
Orientacién al Ciudadano
Responsable

Discrecion vy lealtad

0000441
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente de Despacho | Fecha: | Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal: Asistente

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad
Unidad Superior: Secretaria de Gobernabilidad
Unidad del Puesto: Secretaria de Gobernabilidad
Puesto Superior Inmediato: | Secretario de Gobernabilidad
Cantidad de Puestos: 1
2, Misibn

Planificar, organizar y gestionar, las diferentes actividades administrativas y protocolarias del despacho, asf como Ia
elaboracion y coordinacion de la agenda de trabajo nacional e internacional del Secretario, con base a instrucciones
recibidas, planes, programas y politicas establecidas, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Secre-
taria de Gobernabilidad

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision 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, asl como apoyar en la coordinacién del

trabajo del personal que integra la misma; contribuyendo
con ello a alcanzar los objetivos y metas establecidos de
la Secretarfa de Gobernabilidad

4, Funciones Bésicas

Funclones Principales

1. Planificar y coordinar las relaciones publicas y protocolarias de las diferentes reuniones de trabajo y eventos
desarrollados en el despacho, para mantener y reforzar una imagen positiva de la Secretaria de Gobernabilidad

2. Concertar citas y reuniones de trabajo con titulares, funcionarios de gobierno y con ciudadanos.

3. Preparar y discutir con el Secretario la Agenda de Trabajo y asistirlo en el desarrollo de sus actividades, dando
cumplimiento a la agenda de trabajo.

4, Organizar y gestionar las misiones oficlales internacionales en reuniones, eventos regionales o mundiales a los
gue asiste el Secretario.

5. Supervisar, analizar, canalizar y monitorear la documentacion que ingresa al despacho, segtn sintesis de
documentacion elaborada por la secretaria de despacho a través de una matriz, con el propdsito de dar
respuesta oporfuna a las solicitudes recibidas para el Secretario.

6. Coordinary supervisar el trabajo de la secretaria de despacho y seguridad del Secretario para asegurar una
administracién y seguridad apropiada.

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

8. Coordinacion con la Direccion Ejecutiva para garantizar la buena administracion del personal de servicio y
comunicacion interna en la Secretarfa de Gobernabilidad

9. Apoyary dar seguimiento a las actividades de la Subsecretaria de Gobernabilidad

10. Convocar y coordinar como Asistente de Despacho las plenarias de los Consejos Nacional de Seguridad
Ciudadana y Convivencia (CNSCC) ,Consejo Nacional de Educacién (CONED) y Consejo Nacional de
Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad (CONASAV)

11. Coordinar el trabajo del personal de despacho.

12. Realizar ofras funciones inherentes a la naturaleza de su cargo delegadas por el Secrstario.

Fecha de Creacién:22/11/2016 0 0 0 0 4 4 3 Fecha de Modificacion:22/11/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

5. Contexto del Puesto de Trahajo

5.1. Resultados Principales

Relaciones publicas y protocolarias de la Secretaria planificadas.
Agenda de frabajo del Secretario actualizada y monitoreada,
Documentacion para el Despacho analizada.

Desempefio supervisado de la Secretaria del Despacho y seguridad del Secretario.
Combustible administrado eficientements.

Consejos Coordinados de Forma Oportuna

Trabajo del personal de Despacho Coordinado.

Actividades de la Subsecretarfa de Gobernabilidad apoyadas a tiempo.
Buena comunicacién interna en la Secretaria.

O|@| N O1| A 00N =

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

o Ley de Etica Gubernamental

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

s Normas de Control Interno Especlficas de CAPRES.
¢ Instrucciones emitidas por el superior inmediato.

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Bésica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional X Secretariado

Tecnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduzds Linlversitais X Administracién de Empresas, Contaduria Pdblica o afin.

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

| Idioma | T T D ]¢Porqué? ]

Fecha de Creacién:22/11/2016 0 0 0 0 4 4 5 Fecha de Modificacion:22/11/2016
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

Idioma | D | ¢Por qué?
Para las funciones , visitas, llamadas
Inglés X . -
relacionadas al puesto de trabajo.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hojas de calculo). X
Manejo de equipo de oficina. X
Elaboracion de cuadros, notas e informes. X
Técnicas de redaccidn y archivo. X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa ’ ]
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6

1 afio | afios afios | afios aiios

Asistente o puestos afines en instituciones publicas o empresas pri- X
vadas.

7 Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio Publico
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Compromiso con el orden y calidad
Orientacion al Ciudadano
Responsable

Creatlva y con Iniciativa

Buenas relaciones laborales
Discrecidn y lealtad

0000447
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Secretaria de Despacho | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Secretaria

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Presidencia de la Republica

Unidad del Puesto: Secretaria de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Asistente

Cantidad de Puestos: 1

2. Misién

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, asi como apoyar en la coordinacién del trabajo del
personal que integra la misma; contribuyendo con ello a alcanzar los objetivos y metas establecidos de la Secretaria
de Gobernabilidad

3. Supervislén Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4, Funciones Bésicas

Funciones Principales

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

Atender, filtrar y distribuir llamadas telefénicas, asi como elaborar notas, memorando, permisos y audiencias.

(SIS

Recilbir, clasificar y entregar con la confidencialidad y reserva que se requiere, la correspondencia recibida a
la asistente de despacho, asl 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 area de despacho.

Asistir protocolariamente en reuniones externas al Secretario.

Supervisar y coordinar las rutas de trabajo de los moforistas de la Secretaria de Gobernabilidad

@ o;

Apoyar en la Loglstica de la realizacién de los Consejos Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia
(CNSCC) ,Consejo Nacional de Educacién (CONED) y Consejo Nacional de Sustentabilidad Ambiental y
Vulnerabilidad (CONASAV)

8. Realizar otras funciones inherentes a la naturaleza de su cargo delegadas por el jefe superior inmediato

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Soporte brindado de forma oportuna y eficiente.

Llamadas atendidas y documentos elaborados.

Correspondencia distribuida eficientemente e Informe diario de documentacidn actualizado y entregado .

Cotizaciones solicitadas de productos y/o servicios.

Consejos apoyados en forma oportuna y eficiente..

SIEIENISIN

Rutas de frabajo de motoristas supervisadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

o Leyde Etica Gubernamental

Reglamento interno de CAPRES

L]
e Lineamientos emitidos por el jefe inmediato superior.
e Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionada al puesto de trabajo.

Fecha de Creacién:29/02/2016 0 000 4 4 3 Fecha de Modificacién:12/08/2016
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional X Secretariado

Técnico (2 a 4 afios) X Secretariado Ejecutivo

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma | D | ¢Por qué?
Ingles X Para las funciones, visitas, llamadas
relacionadas al puesto de trabajo.

6.2. Conocimientos Especlficos

Conocimiento | D
Manejo de paquetes utilitarios de Windows (Procesadores de textos, hojas de calculo). X
Manejo de equipo de oficina. X
Técnicas de redaccion y archivo. X
Elaboracion de cuadros, notas e informes. X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa ] —| 0000451

Fecha de Creacion:29/02/2016 Fecha de Modificacién:12/08/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |[+4a6 | +de6
1afio | afios | afos | afios afos
Secretaria en instituciones puiblicas o empresas privadas. X
7. Otros Aspectos
Compromiso con el Servicio Publico
Eficlente
Responsable
Creativa y con iniciativa
Trabajo en equipo
Buenas relaciones laborales
Discrecion y lealtad
Proactiva
0000453
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1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Ordenanza de Despacho | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Ordenanza

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Secretarfa de Gobemabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Asistente

Cantidad de Puestos: 2

2, Mision

Realizar tareas de limpieza y servicio en las 4reas del Despachode la Secretarla de Gobernabilidad, bajo los linea-
mientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato, con el propésito de asegurar el uso eficiente de los re-
cursos disponibles y de garantizar la calidad de los servicios prestados.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4, Funciones Bésicas

Funciones Principales

Hacer limpieza en las &reas de su competencia.

Distribuir mensaleria y correspondencia del despacho de Gobernabilidad

Atender al Secretario de Gobernabilidad, jefes, personal, visitas y reuniones siempre que se requiera.

Reproducir fotocopias de documentos y compaginarlas, segin solicitud.

Retirar correspondencia del despacho en la entrada principal y entregarla.

e IS Bl [ I B

Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5, Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Instalaciones limpias.

2. Mensajes y correspondencia distribuidos adecuadamente.

3. Secretario, jefes, personal , reuniones y visitas atendidas.

4, Actividades administrativas realizadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

o Loy de Etica Gubernamental

e Lineamientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato.

* Oftras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Béasica

0000455

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Fecha de Creaci6n:08/04/2016 Fecha de Modificacién: 12/08/2016
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Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Béasica (9° Grado) X

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 aios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Unlversitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma | D | ¢Por qué?

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Uso de fotocopiadoras, anilladora y fax X
Protocolo y atencién de eventos. X

6.3. Experiencia Previa

| No es indispensable contar con experiencia previa [ |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1 afio | aflos | aflos | afios afios
Ordenanza o puestos afines, en instituciones ptblicas o empresa X
privada.

0000457
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1. ldentificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Supervisor de Proyectos | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Supervisor de Proyectos

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Supervisién de Proyectos

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

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 Secretaria de Gobernabilidad.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

Coordinador de Proyectos

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
objetivo de cumplir las metas establecidas de la
Secretaria de Gobernabilidad.

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

Garantizar que se le presenten a la Comisién de Seguimiento los avances de cada proyecto.

Verificar las actividades programadas del proyecto de acuerdo al cronograma y presupuesto establecido.

Controlar que se ejecuten los trabajos en estricto cumplimiento de lo estipulado.

Velar por la administracion eficiente y oportuna de los recursos humanos, financieros y materiales otorgados.

S Eal fod I b

Articular a los actores Involucrados en el desarrollo del proyecto, a fin de construir amplias coaliclones en torno a
los temas y objetivos del proyecto.

o

Regular la estrategia de planeacion, monitoreo y evaluacién del proyecto de acuerdo con las metas e
indicadores comprometidos.

Identificar y formular medidas necesarias para reprogramar metas y objetivos, desembolsos, etc., en caso de
situaciones imprevistas.

©jo

Supervisar las tareas del coordinador de proyectos.

Realizar otras tareas que delegue el jefe superior inmediato, en relacién al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

i,

Avances de los proyectos presentados.

Cronograma y presupuesto respetado.

Recursos optimizados.

Sintonia entre los actores implicados en los proyectos.

Estrategias de planeacién, monitoreo y evaluacion reguladas.

2 ist P e A

Medidas correctivas realizadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

I___EtE_L

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica-LACAP

o]
Fecha de Creacion:02/03/2016 0 0 0 0 4 Cd Fecha de Modificacion:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

e Ley de Etica Gubernamental

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

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico D Especialidades de Referencia
1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)
3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)
Bachiller General
Bachiller Téchico Vocacional
Técnico (2 a 4 afios)
Estudiante Universitario (3 afios & +)
Egresado de Carrera Universitaria
Graduado Universitario Ingenierfa Civil, Arquitectura
Diplomado % Administracién Publica
Post-Grado
Nagatria X Direccién y Gestién de Proyectos
Doctorado )
Idioma | D | ¢Porqué?
Inglés X | Por uso de documentos técnicos

6.2. Conocimientos Especliicos

Conocimiento

Microsoft Office

Proceso de Licitacion Publica y el reglamento de la LACAP.

Procesos de construccion (técnica y administrativa), planificacion, administracion, supervision, verifica-
cién y poder llevar el control de la obra en una manera ordenada, continua y documentada.

X X[X|=

presupuesto asignado.

Estudios de suelos, topografia, formulaciéon 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 frabajo en X
distintas condiciones de trabajo para poderse asegurar de que una obra pueda cumplirse dentro del

Fecha de Creacién:02/03/2016
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6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Pagina3de3

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta
1 afo

1a2
afnos

+2a4
afios

+4 a6
anos

+de b
anos

Contratista para Proyectos Institucionales y Privados en el area de
edificaciones, hidraulicos, viales, y obras de mitigacion.

7 Otros Aspectos

Responsabilidad
Capacidad Analltica
Sentido Comtin
Trabajo en Equipo
Facilidad de expresién
Honestidad

0000465
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1. ldentificacién y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Coordinador Administrativo Financiero | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Coordinador Administrativo Financiero

Institucion: Secretarfa de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacién Administrativa Financiera

Puesto Supetrior Inmediato: | Director Ejecutivo

Cantidad de Puestos: 1

2. Misién

Dirigir, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el &rea administrativa y financiera que se ejecutan en la Direc-
cién Ejecutiva, con el objetivo de brindar a las diferente unidades que conforman la Secretarla 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 Republica.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

o Técnico Administrativo Brindar soporte en las actividades y procesos técnico —
administrativos realizadas por la Direccién Ejecutiva sir-
viendo de apoyo a la coordinacién administrativa financiera
para que los requerimientos del personal de Secretarfa de
Gobernabilidad y su dependencia se realicen de forma
agil eficaz y oportuna

o Colahorador Administrativo (3) Brindar soporte administrativo seglin los requerimientos
que le sean encomendados, para dar un servicio eficaz,
agil v oportuno.

¢ Recepcionista Atender y orientar a las personas que visitan las oficinas
de la Secretaria de Gobernabilidad, asi como filtrar las
llamadas telefénicas en  recepcién, mediante
) lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato.

» Mensajero Transportar documentacion y/o productos que se envien
y/lo reciban de las oficinas de la Secretarla de
Gobernabllidad

e Motorista (2) Transportar personal, documentos ylo productos en
mislones oficiales con sede en territorio nacional.
¢ Ordenanza(3) Atender a jefes, personal y visitas siempre que se requiera,

asl_como mantener las instalaciones limpias.

4. Funciones Basicas

Funciones Principales

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

2. Recibir solicitudes de requerimientos y gestionar las compras de bienes y servicios que sean necesarios en la
Secretarfia y elaborar los formularios correspondientes segtin la ley LACAP.

3. Tramitar los nombramientos de personal nuevo y llevar expedientes.

4. Administrar los fondos asignados a la linea de trabajo de la Secretarfa de Gobernabilidad, (elaborar el antepro-
yecto de presupuesto, plan anual de compras, programacién de ejecucion presupuestaria PEP, elaboracién y
remision de informes).

N A6 7
Fecha de Creacién:22/11/2016 U 0 0 0 1T Fecha de Modificacién:22/11/2016




0000463




&y,
&
& ‘-’E Gobierno de la Repiiblica de Descripcién del Puesto de Trabajo
a"—,,, o El Salvador Pagina2de3

"‘.‘V

Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

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

6. Facilitar informacion a la Direccién Ejecutiva para la toma de decisiones.

7. Coordinar con las unidades de la Presidencia de la Republica las acciones requeridas relacionadas con la uni-
dad Administrativa y Financiera.

8. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

Requerimientos de diferente Indole coordinados.

Compras de bienes y servicios gestionadas.

Archivo del personal de la Secretaria actualizado.

Fondos de la Secretarla debidamente administrados.

Mobiliario y equipo de la Secretarfa actualizado con Activo Fijo.

Unidades de la Presidencia coordinadas con la Unidad Administrativa y Financiera.

2 bl P R T P

5.2, Marco de Referencia para la Actuacién

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Ley SAFI (Sistema de Administracién Financiera).
Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas.

Ley LACAP

Ley Etica Gubernamental.

Polltica Presupuestaria.

Instructivos de diferentes Organismos y Palses Donantes.
Ley de Servicio Civil.

Ley de Asuetos y Vacaciones para Empleados Pblicos.
Normativa del Ministerio de Hacienda.

Manual de Clasificacién de Cuentas del Ministerio de Hacienda.
Normas de Control Internas Especificas Institucional.
Directrices emanados por el jefe inmediato.

e |o |oje e | @ | o o | @ |0 | e |e

6. Perfil de Contrataci6n

6.1. Formacién Béasica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Fecha de Creaci6n:22/11/2016 0000463 Fecha de Modificacién:22/11/2016
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Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

X Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria PU-
blica o carreras afines.

Diplomado

X Administracion Publica

Post-Grado

Maestrfa

X Economla, Finanzas

Doctorado

Idioma

D | ¢Porqué?

Inglés

X Por los enlaces con algun publico que

lo requiera,

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Microsoft Office

Direccién de personal

Administracion Financiera

Administracion y direccién organizacional

Normas v Reglamentos de la Administracion Plblica

2<% K| —

Procesos de Contratacién con fondos nacionales y de Cooperacién

Formulacién de planes estratégicos

Gestion de Proyectos

x>

6.3. Experlencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
afios

+2a4
afios

+4 a6
afios

+de 6
afios

Gerente Administrativo y/o financiero.

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

Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio Pliblico
Orientacion a Resultados

Trabajo en equipo

Gestion de Equipo

Vision y compromiso Institucional
Analitico/a

@ ¢ @ © ®» © o 9

Excelentes relaciones interpersonales
Facilidad de comunicacion oral y escrita

Fecha de Creacion:22/11/2016
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Coordinador de Informética | Fecha: [ Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal: | Coordinador de Informatica

Institucién: Secretarla de Gobernabilidad
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Direccidn Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Cantidad de Puestos: 1

2. Misidn

Asesorar, coordinar, disefiar, desarrollar e implementar proyectos en el &rea de tecnologfa en base a los linea-
mientos y politicas establecidas para las diferentes unidades de la Secretarfa de Gobernabilidad con el fin de
cumplir con los objetivos relacionados con la institucion

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4, Funciones Béasicas

Funciones Principales

1. Asesorar y analizar en temas relacionados de informatica las propuestas de proyectos con base a la
normativa existente para las diversas areas que componen la Secretarfa de Gobernabilidad

2. Coordinar y apoyar al personal involucrado para el desarrollo e implementacién de herramientas y sistemas
que permitan facilitar y disponer de informacién de una manera oportuna, precisa y actualizada

3. Coordinar, administrar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos del drea de IT que se estimen
convenientes. Incluye gestién de personal, administracién de aplicaciones, sistemas y herramientas para el
manejo de informaclén confidencial y sensible

4. Apayary gestionar con el personal involucrado las debidas modificaciones o cambios a los sistemas. Incluye
gestion de respaldo de informacién y/o las bases de datos, asl como soporte tecnolégico para el 6ptimo
desempefio de las actividades

6. Conducir y facilitar el disefio e implementacién de proyectos propuestos en conjunto con las entidades co-
rrespondientes

6. Disefiar, conceptualizar y formular propuestas de soluciones integrales en materia de informatica y ejecutar
las funciones que se estimen convenientes para el logro de los objetivos propuestos. Incluye elaboracién de
planes de trabajo.

7. Definir esquemas, procesos, estructura de almacenamiento y métodos de acceso a los diferentes sistemas
brindando recomendaciones y lineas de accién para el desarrollo e implementacién de nuevos proyectos

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

9. Apoyo en la elaboracién 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 y Asesora del Despacho

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Asesorlas brindadas de forma oportuna.

2. Hemramientas y sistemas implementados

3. Proyectos del drea de IT coordinados e implementados

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacién:07/04/2016
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Proyectos implementados

Soporte oportuno al personal

Conciliaciones bancarias realizadas

oo~

Términos de referencia elaborados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

e Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion plblica (LACAP).

e lLey de ética gubernamental.

e Otras leyes, normas, decretos, acuerdos y procedimientos relacionados con el puesto de trabajo.

6. Perfil de Contratacién

6.1, Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico I|D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Clclo de Educacién Bésica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnhico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitarla

Graduado Universitario X Licenciatura /Ingenieria en Sistemas

Diplomado

Post-Grado

Maestria X Gestién de Proyectos

Doctorado

Idioma | D | ¢(Porqué?

Porque se requiere para poder leer

Inglés X | ciertas especificaciones técnicas o len-
guajes de programacion

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Conocimiento de hardware, software, comunicaciones, redes y servidores (Nivel Avanzado) X
Conocimiento sélido de planeacién estratégica y tactica con aplicacién al area de IS/IT X
Conocimiento solido de las tendencias tecnoldgicas actuales en la industria de procesamiento de in- X
formacion

Fecha de Creacion:07/04/2016 ey - Fecha de Modificacién:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Conocimiento | D
Conocimiento de procesamientos electrénicos de datos en distintas plataformas y sistemas operativos X
{(Nivel Avanzado)
Amplia experiencia en seguridad informatica y proteccién de datos (Nivel Avanzado) X
Experiencia en el consulioria y/o asesoria en el area de IS/IT X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa [ |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6

1afio | afios afios | afios afios

Administracién, coordinacion o desarrollo de proyectos y planes de
trabajo en el area de informética (IS/IT) dentro de empresas pliblicas X
ylo privadas

7. Otros Aspectos

Capacidad de toma de decisiones criticas y resolucién de problemas efectivos
Proactivo

Orientacion a resultados

Capacidad de andlisis

Trabajo en equipo

Relaciones Interpersonales

Habilidad humérica

00004
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1. ldentificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Coordinador de Comunicaciones | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Coordinador de Comunicaciones
Institucion: Secretaria de Gobernabilidad
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad del Puesto: Coordinacion de Comunicaciones
Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo
Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Coordinar y gestionar la implementacién de estrateglas de comunicacion y los enlaces con publicos de interés de la
Institucién y medios de comunicacién, en base a lineamientos emanados por el Secretario de Gobernabilidad, para
dar a conocer la gestion que realiza la Secretarla de Gobernabilidad, con el fin de contribuir al cumplimiento de sus
objetivos estratégicos y proyectar una buena imagen institucional.

3. Supervisién Inmediata

Titulo el Puesto Misién del Puesto
Redactar boletin informativo  institucional mensual,
comunicados y notas de prensa para proyectar la imagen
Periodlista 1 de la Secretarfa de Gobernabilidad y divulgar su gestion
hacia el Interior y exterior de la institucion.

Proyectar la gestién institucional mediante la racion de
Periodista 2 contenidos, administracién y manejo de redes sociales
institucionales.

4. Funciones Béasicas

Funciones Principales

1. Supervisar y revisar la redaccién de boletines, comunicados y notas de prensa de la SEGOB.
2. Acompafiary dar cobertura a las reuniones del Secretario de Gobernabilidad.

3. Elaborar informes de coyuntura y sintesis de documentos para el uso del Secretario.

4. Integrary redactar documentos oficiales de la Secretar(a.
5
6
7

Coordinar eventos de caracter plblico.
Establecer enlaces y gestionar espacios en los medios de comunicacion.
Supervisar la administracidén de herramientas de comunicacion (pagina Web, pizarras informativas y redes socia-
les).
8. Planificar estrategias de comunicacion en torno a la gestion de la Secretarfa.
9. Distribuir y supervisar las tareas asignadas a los periodistas.
10. Realizar otras tareas que delegue el jefe superior inmediato, en relacién al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Boletines, notas de prensa y comunicados revisados.

Documentos oficiales e informes de coyuntura entregados al Secretario.

Enlaces establecidos con los medios de comunicacion.

Herramientas de comunicacion (pagina Web, pizarras informativas y redes sociales) supervisadas.
Impresién de documentos, folletos informativos, materiales audiovisuales para eventos.
Asignaciones de periodistas supervisadas.

| O1| A (W) =

"y
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Etica Gubernamental.

Directrices emanados por el jefe inmediato

Manuales de uso de la imagen y logo de Gobierno.

Oftras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

6. Petrfil de Contratacién

6.1. Formacién Bésica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica |

Grado Académico

D

Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Bésica (6° Grado)

3° Clclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachlller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Licenciatura en Periodismo o Comunicacion Social

Diplomado X| Diplomado en Comunicacion
Post-Grado
Maastifa X Maestria en Comunicacién/Comunicacién Organizacional
Doctorado
Idioma D | ¢Porqué?
Inglés X | Porque se atiende pUblico extranjero.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Microsoft Office

Ortografia y gramatica.

Redaccion periodistica.

Protocolo, etiqueta y ceremonial diplomatico.

Estrategias de relaciones publicas.

X[ <| K| —

Fecha de Creacion:22/11/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa L J

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1afio | afios | afios | afios anos

En medios de comunicacion, relaciones ptblicas o afin en institucio-
nes plblicas o empresa privada.

7 Otros Aspectos

Compromiso con el servicio publico
Orientacion a resultados
Pensamiento analitico

Gestién de equipo

Impacto influencia

Buenas relaciones interpersonales
Discrecion

00004583
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: [ Coordinador de Proyectos | Fecha: | Febrero 2016
Titulo del Puesto Nominal: Coordinador de Proyectos

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Supetrior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacién de Proyectos

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor de Proyectos

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Dar seguimiento tecnico 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. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4, Funciones Basicas

Funciones Principales

Informar semanalmente a los jefes inmediatos sobre el desarrollo y ejecucién de cada proyecto.

Evaluar técnica y objetivamente la ejecucion del proyecto, mediante informes y registros de sus actividades.

Orientar a la municipalidad ejecutora, en la continuidad del proyecto desarrollado en cada municipio.

E e I b

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, con el fin de alcanzar en tiempo los objetivos del
proyecto.

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

Evaluar y aplicar medidas correctivas ante anormalidades en el desarrollo de los proyectos.

~o

Realizar otras tareas que delegue el jefe superior inmediato, en relacién al puesto de trabajo.

5, Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales
1.

Jefes informados oportunamente.

Ejecucién de proyectos evaluados técnica y objetivamente.

Municipalidades orientadas.

Recursos diversos optimizados.

Metas y objetivos del convenio alcanzados.

SYSIES N

Medidas correctivas aplicadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

¢ Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica-LACAP

o Ley de Etica Gubernamental

e Ofras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

6. Perfil de Contratacién 00004865

Fecha de Creacion:25/02/2016 Fecha de Modificacién:07/04/2016
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6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Bésica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Ingeniero Civil, Arquitecto
Diplomado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma | D | ¢Porqué?
Inglés X E’:;que se consultan materiales técni-

6.2. Conocimlentos Especificos

Conocimiento | D
Microsoft Office X
Procesos de construccién (técnica y administrativa), planificacién, administracién, supervision, verifica- X
cién y poder llevar el control de la obra en una manera ordenada, continua y documentada.
Proceso de Licitacion Publica y el reglamento de la LACAP. X
Estudios de suelos, topografia, formulacién 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 asignado.
6.3. Experiencia Previa
0000487

[ No es indispensable contar con experiencia previa ] |

Fecha de Creacion:25/02/2016 Fecha de Modificacion:07/04/2016
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1aifio | afios | aiios | aiios afios
Formulador Costos de Proyectos de Construccién de Edificaciones y X
Proyectos Viales.
Contratista de Proyectos de Construccién Comerciales y Residencia- X
les.
Asesor o Administrador de Proyectos en Institucion PUblica y/o en X
Empresa Privada y en Organismos Internacionales.

7 Otros Aspectos

Proactivo
Honesto
Analitico
Servicial
Colaborador
Elocuente

0000483
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1. Identificaciéon y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaborador Juridico |Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Colaborador Jurldico

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Supetrior: Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Cantidad de Puestos: 2

2. Misién

poyar y asesorar al Secretario de Gobernabilidad y al personal que compone la Secretaria en lo relacionado a

temas legales y actividades juridicas, mediante el anlisis de aspectos legales en base a la legislacién nacional ac-
tual con la finalidad de cumplir los objetivos, actividades y compromisos trazados.

N

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4. Funciones Basicas

Funclones Principales

Brindar Asesorla Jurldica.

Elaboracién de Documentos legales en general.

Elaboracién de Convenios Interinstitucionales.

Elaboracién de Convenios Internacionales.

Andlisis de Anteproyectos de Ley.

Estudio de situaciones del acontecer nacional con el objetivo de dar conclusiones y recomendaciones sobre
aspectos juridicos especificos.

Emitir opinién sobre Decretos Legislativos y Decretos Ejecutivos.

®|N| oG LIN =~

Colaborar como enlace entre la Secretarfa de Gobernabilidad y el Agente de informacion de la Unidad de
Acceso a la Informacién de la Presidencia de la Republica y Dar respuesta a Informacion requerida por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

8.

Apoyo en la administracion de los Proyectos asignados a Fundaciones, Asociaciones, Instituciones publicas y
privadas.

10, Apoyo en aspectos legales a todas las areas de la Secretarfa

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Asesoria Jurldica brindada en forma oportuna
2. Documentos legales, Convenios Internacionales e Institucionales elaborados.
3. Anteproyectos de Ley analizados.
4. Recomendaciones brindadas sobre situaciones nacionales.
5. Opinién emitida sobre Decretos Legislativos y Ejecutivos.
6. Informacion proporcionada al Instituto de Acceso a la Informacién Pliblica.
7. Proyectos administrados eficientemente.
8. Secretaria apoyada en aspectos legales.
5.2.
5.3. Marco de Referencia para la Actuacién 0000 491

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacién:11/08/2016
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s Constitucion de la Reptblica

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

Ley de Etica Gubernamental

Leyes clviles, penales, Laborales, administrativas, internacionales, etc.

e (@ |& |

Oftras Leyes ,normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de trabajo

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Bésica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Béasica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

CGraduasa Universisng X Licenciatura en Ciencias Jurfdicas
Diplomado
Post-Grado X Maestrla en Derecho o similar
Maestria
Doctorado
Idioma | D | sPorqué?
ngles % | imtoncaconet.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Normas y Leyes de Derecho Publico y Privado. X

Microsoft Office <

Fecha de Creacién:07/04/2016 0 0 0 0 4 9 3 Fecha de Modificacion: 11/08/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Conocimiento | D
Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Conocimiento de ofras leyes relacionadas con Instituciones del Estado, especificamente del Organo X
Ejecutivo.

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1 afio | afios | ailos | afios afos

Asesor Jurldico en institucidn ptblica o privada

7. Otros Aspectos
Andlisis critico y analitico

Facilidad de comunicacién verbal y escrita

Trabajo en equipo

Responsable

Discrecion

Buena presentacion

e @ o @ o o

0000495
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

1. ldentificacién y Ublicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaborador Juridico [ Fecha: |  Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Colaborador Juridico

Institucién: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Direccion Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Cantidad de Puestos: 2
2. Misién

Apoyar y asesorar al Secretario de Gobernabilidad y al personal que compone [a Secretarla en lo relacionado a
temas legales y actividades jurldicas, mediante el analisis de aspectos legales en base a la legislacion nacional ac-
tual con la finalidad de cumplir los objetivos, actividades y compromisos trazados.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

Brindar Asesorfa Jurfdica.

Elaboracion de Documentos legales en general.

Elaboracion de Convenios Interinstitucionales.

Elaboracidn de Convenios Internacionales.

Analisis de Anteproyectos de Ley.

bt B £ o]

Estudio de situaciones del acontecer nacional con el objetivo de dar conclusiones y recomendaciones sobre
aspectos jurldicos especificos.

Emitir opinién sobre Decretos Legislativos y Decretos Ejecutivos.

o] b

Apoyo en la administracién de los Proyectos asignados a Fundaciones, Asociaciones, Instituclones publicas y
privadas.

©

Apoyo en aspectos legales a todas las areas de la Secretaria

5. Contexto del Puesto de Trahajo
5.1. Resultados Principales

Asesoria Juridica brindada en forma oportuna

Documentos legales, Convenios [nternacionales e Institucionales elaborados.

Anteproyectos de Ley analizados.

Recomendaciones brindadas sobre situaciones nacionales.

Opinién emitida sobre Decretos Legislativos y Ejecutivos.

Proyectos administrados eficientemente.

N|@ o 00N

Secretarfa apoyada en aspectos legales.

B2,
5.3. Marco de Referencia para la Actuacion

e Constitucién de la Reptiblica

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
e Leyde Efica Gubernamental

Fecha de Creacion:07/04/2016 "y Fecha de Modificacién:11/08/2016
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e Leyes civiles, penales, Laborales, administrativas, internacionales, etc.

» Ofras Leyes ,normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de trabajo

6. Perfil de Confratacién

6.1. Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Qradusdo Lniversiari R Licenciatura en Ciencias Juridicas
Diplomado
Post-Grado X Maestria en Derecho o similar
Maestria
Doctorado
Idioma | D | gPorqué? :
nolee X | e

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Normas y Leyes de Derecho Publico y Privado.

Microsoft Office

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

X | X | X[ X

Conocimiento de otras leyes relacionadas con Instituciones del Estado, especificamente del Organo
Ejecutivo,

Fecha de Creaci6n:07/04/2016 000049 9 Fecha de Modificacion:11/08/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb
1afio | afios | afios | afios anos
Asesor Jurfdico en institucién publica o privada X
7. Otros Aspectos
¢ Analisis critico y analltico
* Facilidad de comunicacién verbal y escrita
o Trabajo en equipo
o Responsable
e Discrecion
¢ Buena presentacion
000501

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacién:11/08/2016
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Periodista | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Periodista

Institucion: Secretarfa de Gobernabilidad

Unidad Superior; Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacion de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: | Coordinadora de Comunicaciones

Cantidad de Puestos: 2
2. Misién

Creacion de contenidos de calidad y con informacién relevante en las redes sociales y plataforma web para la pro-
moci6n y difusion del trabajo realizado por la Secretarfa de Gobernabilidad de la Presidencia; asi como la genera-
cién de giras de medios y la difusion del trabajo territorial del Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Convi-
vencia (CNSCC).

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

1. Promocionar y difundir las actividades realizadas por la Secretaria de Gobernabilidad a través de la pagina
Web vy las redes sociales.

Administrar la pagina Web y redes sociales para dar seguimiento a solicitudes ciudadanas.

IS

Elaborar un plan de visitas medios en el marco de las actividades en las que se nos ha solicitado dicho
apoyo, buscando equilibrio de prensa, radio y tv.

4, Proporcionar oportunamente informacion del tema al entrevistador, publicar en redes y tuitear el dfa de la
entrevista.

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

6. Apoyar con la cobertura y difusion de la gestion territorial que el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y
Convivencia realiza en el marco del Plan El Salvador Seguro.

7. Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacion al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

Actividades de la Secretaria de Gobernabilidad difundidas.

—

. _Pagina Web y redes sociales administradas.

Visitas a medios planificadas.

2
3
4. Comunicacion fluida con medios de comunicagcion.
5. Gestion territorial publicada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

e Instrucciones y lineamientos de la Coordinadora de Comunicaciones SEGOB

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

0000503

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacion:11/08/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Béasica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Comunicaciones y/o Periodismo

Graduado Universitario X

Diplomado

Post-Grado

Maestria

| Doctorado
Idioma | D | sPorqué?

Inglés X F-‘o.rque es necesario para ateqder a

invitados o funcionarios extranjeros.

6.2. Conocimientos Especlficos

Conocimiento

Tecnologias web

Redaccion periodistica/ ortografia y gramatica
Fotografia

Relaciones publicas X
Protocolo y ceremonial X

K| x| XK —

6.3. Experiencia Previa

IW) es indispensahle contar con experiencia previa | | 0000505

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacién:11/08/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 | +4a6 | +de6
1afio | afios | afios | afios afnos
Periodista web, redactor y/o comunicador institucional en institucio- X

nes ptiblicas o empresa privada.

7

Otros Aspectos

Compromiso para el servicio

Orientacién a resultados

Capacidad de analisis de documentos
Trabajo en gestién y equipo

Buenas relaciones interpersonales
Discrecion

Responsabilidad en la entrega de informes y/o trabajo requerido

Fecha de Creacion:07/04/2016

0000507
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. ldentificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Periodista | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Periodista

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacién de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: | Coordinadora de Comunicaciones

Cantidad de Puestos: 2

2, Mision

Elaborar productos informativos y dar cobertura a las actividades, segtin instrucciones de la Coordinadora de Comuni-
caciones, con el propésito de proyectar el trabajo y la imagen de la Secretarfa de Gobernabilidad (SEGOB) en diferen-
tes dreas, asf como divulgar su gestion tanto al publico interno como externo de la institucion.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mislon del Puesto

4, Funciones Béasicas

Funciones Principales

-

Redactar y elaborar un Boletin [nformativo digital, para divulgar la gestién de la Secretaria de Gobernabilidad

2. Redactar comunicados de prensa para dar a conocer las actividades de |a Secretarla de Gobernabilidad a
los medios de comunicacion, al piblico interno, a las instituciones no gubernamentales, a organismos y
cooperacion internacional.

3. Monitorear diariamente los medios de comunicacién impresos y digitales, para dar seguimiento a temas de
interés para la Secretarfa,

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

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

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

7. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

Boletin Informativo redactado.

Comunicados de prensa escritos.

Medios de comunicacion monitoreados.

Informes coyunturales y documentos oficiales elaborados.

o b e e

Material fotogréfico y de video de la Secretaria archivado digitalmente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

o [nstrucciones y lineamientos de la Coordinadora de Comunicaciones SEGOB

o Leyde Etica Gubernamental

» Ofras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de frabajo

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacién:07/04/2016
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

ORI e “ Licenciatura en Periodismo y/o Comunicaciones
Diplomado
Post-Grado
Maestrfa
Doctorado
Idioma__ | [ D [¢Porqué? —
Inglés X tlzodrgsug ;?aij:rgds?n funcionarios e invi-

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Microsoft Office

Redaccién periodistica/ortografia y gramatica
Fotografia

Protocolo y Ceremonial Diplomatico
Relaciones Publicas

RX|XK|=

==

6.3. Experiencia Previa 0 0 0 0 5 1 1}

No es indispensable contar con experiencia previa I |

Fecha de Creacién:07/04/2016 Fecha de Modificaci6n:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 (+4a6 | +deb
1afio | afios anos | aios afnos
Periodista, redactor y/o comunicador, en instituciones ptblicas o en X
empresa privada.
7. Otros Aspectos
Compromiso para el servicio
Responsabilidad en la entrega de informes y/o trabajo requerido
Orlentacién a resultados
Capacidad de anélisis de documentos
Trabajo y gestion en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Discrecion
0000513

Fecha de Creaclén:07/04/2016

Fecha de Modificacién:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

ST
\
\

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico Administrativo | Fecha: [  Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Técnico Administrativo

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacién Administrativa Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Brindar soporte en las actividades y procesos técnico —administrativos realizadas por la Direccién Ejecutiva sirviendo
de apoyo a la coordinacién administrativa financiera para que los requerimientos del personal de Secretarla de Gober-
nabilidad y sus dependencias se realicen de forma agil eficaz y oportuna

3. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Misi6n del Puesto

4. Funciones Bésicas
Funciones Principales

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

2. Elaboracion y andlisis de documentos técnicos para las distintas dreas administrativas de la Secretaria de
Gobernabilidad.

3. Elaboracién y adecuacion de inventario para el aimacenamiento de los insumos que se utilizan para el buen
funcionamiento de la Secretarla de Gobernabilidad y sus dependencias.

4, Coordinacién, distribucién y loglstica de los insumos que requiere la secretaria de Gobernabilidad y sus depen-
dencias.

5. Apoyoen la elaboracion de organigramas, manual de organizacion, descripcién de puestos y Manual de
Procedimientos de la Secretaria

8. Apoyar a realizar otras actividades o tareas encomendadas por el Director Ejecutivo y la Coordinadora Ad-
ministrativa Fihanciera

6. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

1. Apoyo en Procesos administrativos coordinados y gestionados a tiempo
2. Documentos técnicos elaborados

3. Bienes gestionados a tiempo y debidamente administrados

4, Manuales, Descriptores elaborados

5.2. Marco de Referencia para |a Actuacion

¢ Leyde adquisiciones y contrataciones de la administracion ptiblica (LACAP).

s Leyde ética gubernamental.

« Manual de Procedimiento para el Ciclo de Gestién de Adquisiciones y Contrataciones.

o Ofras leyes, normas, decretos, acuerdos y procedimientos relacionados con el puesto de trabajo.

0000515

6. Perfil de Contratacion

Fecha de Creacién:07/04/2016 Fecha de Modificacion:19/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | )

Grado Académico [ Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacidn Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Administracién de Empresas/ Ingenieria Indus-
Graduado Universitario X trial

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma | D | ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Microsoft Office X
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Plblica (LACAP) X
Procesos de licitacién X
Conocimientos contables X
6.3. Experiencia Previa
m es indispensable contar con experiencia previa I J
Puesto ! Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb

1ano | anos afios | anos afios

t—- - P\r
Fecha de Creacién:07/04/2016 O 0 0 0 oL Fecha de Modificacién:19/04/2016
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 ano

1a2
afos

+2ad
anos

+4ab
afnos

+de 6
afios

Técnico Administrativo

X

sa privada.

Colaborador Administrativo en instituciones publicas o empre-

Otros Aspectos

Compromiso con el servicio publico
Orientacion a resultados
Pensamiento analitico

Busqueda de informacion

Trabajo en equipo

Relaciones Interpersonales
Habilidad numérica

Fecha de Creaclon:07/04/2016

0000513

Fecha de Modificacién:19/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico DACI |Fecha: |  Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Colaborador Administrativo

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacion administrativa Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero

Cantidad de Puestos: 3
2. Mision

Brindar soporte en los trémites de los procesos para la adquisicién de bienes y/o servicios, que sean (tiles para el
desarrollo de las actividades de la Secretarla de Gobernabilidad, y sus dependencias, de acuerdo al Ley de adquisi-
ciones y contrataciones de la administracion ptblica (LACAP), y de acuerdo a lineamientos del jefe inmediato supe-
rior, con el fin de dar un servicio eficaz, agil y oportuno.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

Elaborar, tramitar y dar seguimiento ante la DACI los diferentes procesos de adquisicién de bienes y/o servicios
por contrato o libre gestion.

Realizar el proceso de recepcion de facturas y entrega de quedan a los distintos proveedores.

Elaboracién de Actas de Recepcion de procesos de compra

el 1o [

Colaborar en la elaboracién del Plan de Compras y trémite de firmas para las prérrogas de los distintos contratos
de servicios.

Elaboracion de Solicitudes de pago

Participar en la elaboracién de las proyecciones anuales de combustible.

Brindar apoyo en la preparacion del presupuesto anual.

ol~jo|o

Elaborar y llevar control del informe de gastos por especifico, de los distintos procesos por libre gestién y de
contratos de la Secretarfa de Gobernabilidad.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Adquisicién de bienes y/o servicios concretados.

Facturas recibidas y quedan entregados oportunamente.

Plan de Compras y proyeccidn de combustibles elaborados.

Presupuesto anual presentado.

G W N =

Informe de gastos actualizado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Disposiciones generales de presupuesto.

Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion ptblica (LACAP).

Ley de ética gubernamental.

Manual de Procedimiento para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones.

Clasificador Presupuestario.

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

Fecha de Creacién:07/04/2016 0 0 0 0 5 2 1__ Fecha de Modificacién:07/04/2016
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Béasica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1|D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 affos)

Estudiante Universitario (3 afios 0 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Administracién de Empresas/ Ingenierla Indus-

Graduado Universitario X trial
Diplomado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma | D | ¢Porqué?
Inglés X | duive segsctisadriine onisn.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Microsoft Office X
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Ptblica (LACAP) X
Procesos de licitacion X
Conocimientos contables X
6.3. Experiencia Previa
rNo es indispensable contar con experiencia previa l l
0000523

Fecha de Creacién:07/04/2016 Fecha de Modificacién:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 ano

1a2
afios

+2a4d4 |+4ab6 | +deb
afios | afios ailos

Colaborador Administrativo o en areas afines enin
publicas o empresa privada.

stituciones

X

Otros Aspectos

Compromiso con el servicio plblico
Orientacién a resultados
Pensamiento analitico

Blsqueda de informacién

Trabajo en equipo

Relaciones Interpersonales

Fecha de Creacién:07/04/2016

0000525
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacidon y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaborador Administrativo | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Colaborador Administrativo

Institucion: Secretarfa de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacién administrativa Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero

Cantidad de Puestos: 3
2, Misién

Realizar los tramites de los procesos para la adquisicion de bienes y/o servicios de los proyectos realizados por Ia
Secretaria de Gobernabilidad, y sus dependencias, de acuerdo al Ley de adquisiciones y contrataciones de la admi-
nistracién publica (LACAP), Asi como brindar soporte Administrativo para las actividades realizadas por la secretaria
con el fin de dar un servicio eficaz, gil y oportuno.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misidén del Puesto

4. Funclones Béasicas

Funciones Principales

1. Elaborar, tramitar y dar seguimiento ante la DACI los diferentes procesos de adquisicién de bienes y/o servicios
por contrato o libre gestion de proyectos realizados a través de la Secretaria de Gobernabllidad

2. Realizar el proceso de recepcidn de facturas y entrega de quedan a los distintos proveedores.

3. Elaboracion de Actas de Recepcién de procesos de compra

4. Asistencia en la elaboracién de informes

5. Seguimientos de proyectos

6. Seguimiento y control de cuentas de cheques

7. Elaboracién y seguimiento de conciliaciones y libros bancarios de las cuentas de los proyectos

8. Elaboracion y archivo de organigramas, manual de organizacién, descripcion de puestos y Manual de Pro-
cedimientos de la Secretar(a

9. Control y elaboracion de observaciones de los diferentes proyectos realizados a través de la Secretaria de
Gobernabilidad

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
5.1. Resultados Principales

1. Adquisicion de bienes y/o servicios concretados.

Facturas recibidas y quedan entregados oportunamente.

Actas de Recepcion elaboradas

Informes realizados

Conciliaciones bancarias realizadas

Manuales, Descriptores elaborados y archivados

N|® oA N

Control de proyectos y medidas correctivas realizadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

o [nstructivos de diferentes Organismos y Paises Donantes

¢ Leyde adquisiciones y contrataciones de la administracion pahblica (LACAP).

Fecha de Creacién:07/04/2016 Fecha de Modificacion:19/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Ley de ética gubernamental.

Manual de Procedimiento para el Ciclo de Gestién de Adquisiciones y Contrataciones.

Clasificador Presupuestario.

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

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Giclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Administracion de Empresas/ Ingenieria Indus-

Graduado Universitario X trial
Diplomado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma I D | ¢Porqué?
Inalé X Porque se requiere para poder leer
fea ciertas especificaciones técnicas.

6.2. Conocimientos Especlficos

Conocimiento | D
Microsoft Office X
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) X
Procesos de licitacién X
Conocimientos contables X
6.3. Experiencia Previa
0000523

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacién:19/04/2016
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

| No es indispensable contar con experiencia previa ] |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 | +4a6 | +deb
1 afio | afios afios | afos ainos

Colaborador Administrativo o en areas afines en instituciones
publicas 0 empresa privada. X

7. Otros Aspectos

Compromiso con el servicio pablico
Orientacién a resultados
Pensamiento analitico

Blsqueda de informacion

Trabajo en equipo

Relaciones Interpersonales
Habilidad numérica

® © © © © o @

000053%
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaborador Adminsitrativo | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Colaborador Administrativo

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacién administrativa Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero

Cantidad de Puestos: 3

2. Mision

Brindar soporte administrativo segtin los requerimientos que le sean encomendados de acuerdo a normas Yy linea-
mientos emanados por el jefe superior inmediato con formularios ya establecidos, con el fin de dar un servicio efi-
caz, agil y oportuno.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4, Funciones Bésicas

Funciones Principales

1. Apoyar en la gestion administrativa en cada una de las Diferentes oficinas externas donde estéan ubicada la
Subsecretaria

2. Velar por el buen funcionamiento de las oficinas y el debido mantenimiento de estas

3. Coordinar todo lo relacionado al buen funcionamiento de la Subsecretaria con el personal de mantenimiento,
telefonla, proveedores, etc. y la Coordinadora Administrativo Financiero

4, Ser el enlace entre el personal que forman parte de la Subsecretarfa de Gobernabilidad con la Direccién
Ejecutiva.

5. Llevar registro de los procesos de Mantenimientos de Aires acondicionados, fumigacion, que se realizan en
las oficinas

6. Hacer requerimlentos a la Direcci6n 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 Principales

1. Gestién administrativa aplicada en las oficinas externas

2. Mantenimiento y funcionamiento eficiente de las oficinas externas.

3. Registros de mantenimientos y fumigaciones actualizados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

e Lineamientos emitidos por el Jefe superior inmediato.

Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica (LACAP).

Ley de ética gubernamental.

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

0000533
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

6. Perfil de Confratacién

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico il D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 affos 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Licenciatura en Administracién de Empresas
Diplomado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma I D | ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especlficos

Conocimiento D
Microsoft Office
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Plblica (LACAP) X
Administracién general X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa | |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 (+4a6 | +deb
1ano | afios | afios | afios afios
Colaborador Administrativo o en areas afines en instituciones
plblicas o empresa privada. X
Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacion:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

7. Oftros Aspectos

o Compromiso con el servicio publico
Orientacién a resultados
Pensamiento analitico

Busqueda de informacién

Trabajo en equipo

Relaciones Interpersonales

Fecha de Creacion:07/04/2016 Fecha de Modificacion:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Recepcionista : | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Recepcionista

Institucion: Secretarla de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacion administrativa Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Atender y orientar a las personas que visitan las oficinas de la Secretaria de Gobernabilidad, asi como filtrar las
llamadas telefénicas en recepcién, mediante lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Basicas

Funciones Principales

—_—

Recibir a los visitantes de la Secretarfa de Gobernabilidad y referirlos al area que solicitan o corresponda,
seglin sus inquietudes.

Atender, realizar o remitir llamadas telefénicas, al personal de la Secretarfa de Gobernabilidad

Reclbir correspondencia y entregarla a la persona correspondiente

Envlo y recepcion de faxes, como también entrega de los mismos a las personas que estén dirigidos.

orl o

Proporcionar informacién a las personas interesadas, sobre las actividades y proyectos que realiza la Secre-
taria de Gobernabilidad

6. Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Visitas Atendidas oportunamente

2. Llamadas recibidas y re direccionadas

3. Correspondencia enfregada oportunamente

4. Faxes enviados Yy recibidos

5. Informacién entregada

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

s Lineamientos emitidos por el Jefe superior inmediato.

¢ Leyde ética gubernamental.

» Otras leyes, normas, decretos, acuerdos y procedimientos relacionados con el puesto de trabajo.

6. Perfil de Contratacién

6.1, Formacioén Basica

| No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

- o5
Fecha de Creacion:22/11/2016 D 0 0 0 QJ 3 Fecha de Modificacion:22/11/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Licenciatura en Administracién de Empresas/ Merca-
deo/Comunicaciones/Relaciones Publicas

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma I D | ¢Porqué?
Inglés X I;or las llamadas internacionales recibi-
as
8.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento 1 D
Microsoft Office X
Uso de conmutador y Fax X
Relaciones Publicas X
Redaccién y ortografia X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 [ +2a4 |+4a6 | +deb
1 afio | aflos | afios | afios anos
Recepcionista o puestos similares en instituciones publicas o empre- X
sa privada.
T Otros Aspectos
¢ Compromiso con el servicio plblico
¢ Orientacién a resultados
¢ Bulsqueda de informacion
e Confidencialidad
¢ Buena presentacion Personal
e Buen Vocabulario
o Responsabilidad

Fecha de Creacién:22/11/2016
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Mensajero [Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Mensajero
Institucién: Secretarla de Gobernabilidad
Unidad Supetior: Direccion Ejecutiva
Unidad del Puesto: Coordinacién Administrativa Financiera
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero
Cantidad de Puestos: 1
2. Misidén
Transportar documentos y/o productos de Ia Institucion a empresas, instituciones u ofras 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 Trénsito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de Con-
ductor y lineamientos del jefe superior inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos institucionales.

3. Sugervislén Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4, Funclones Basicas

Funciones Princlpales

1. Trasladar documentacién desde y hacia la Secretarla de Gobernabilidad de forma eficiente verificando los
destinatarios y asegurando los registros necesarios de entregas y recepciones.

Manejar motocicleta asignada velando por su cuido y mantenimiento bésico oportuno, con el objeto de
garantizar la buena conservacion de la misma.

N

Realizar pagos en bancos y otras instituciones de interés.

Reportar el mantenimiento preventivo y/o correctivo, por medio del control de kilometraje.

ol e

Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trahajo
5.1. Resultados Principales

1. Documentos debidamente trasladados y entregados.

2. Buen uso del equipo asignado.

3. Pagos realizados.

4. Medio de transporte en buen estado.

5.2, Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento General de Trénsito y Seguridad Vial.

Ley del Transporte Terrestre.

Manual del Conductor.

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

Lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica
[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Fecha de Creacion:26/02/2016 G 0 g 0 J 4 3 Fecha de Modificacion:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado) X

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma | D | sPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimientos y licencia de manejo de motocicleta. X
Nomenclatura vial de San Salvador, y/o principales Cabeceras Departamentales. X
Funcionamiento de las partes basicas de un vehiculo (motor, cambio de llantas, entre otros). X
Etiqueta y protocolo X
Conocimientos y destreza de mecanica automotriz. X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa | ]
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1 afio | afios | afios | afios afios

Mensajero en Instituciones Publicas o empresa privada.

7. Otros Aspectos
Responsabilidad

Puntualidad

Trabajo en Equipo

Excelentes Relaciones laborales

Habilidad en trato al ptiblico

Discrecion y lealtad

Tolerancia

Fecha de Creacién:26/02/2016 - a1 Fecha de Modificacion:07/04/2016
GOQUJ&J
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacién Organizafiva

Titulo del Puesto Funcional: | Motorista | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Motorista

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacién Administrativa Financiera

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero

Cantidad de Puestos: 2
2, Misién

Transportar personal, documentos y/o productos de la Institucién a misiones oficiales, con sede en el territorio nacional y
presentar informes relacionados al érea; asegurando el cuido apropiado de personas, del vehlculo y herramientas; de
acuerdo al Reglamento General de Transito 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 institucion.

3. _Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Princlpales

1. Manejar automoviles, Pick up u otros vehiculos de similares caracterfsticas, velando por su cuidado y
mantenimiento basico, con el objeto de garantizar |a buena conservacion de los mismos.

Apovar con el traslado de personal, equipo, producto, entre otros.

SIS

Cumplir con el Reglamento General de Transito, Seguridad Vial y otras leyes aplicables a la conduccién de
vehlculo.

Mantener el vehiculo limpio.

Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignados al vehlculo.

Llenar bitadcora de recorrido del vehlculo y el consumo de combustible.

N|@ o

Revisar el vehlculo antes de salir, controlarlo en marcha y a la llegada de los diferentes destinos, verificando
el resguardo en parqueos cercanos a la Institucién.

@

Llenar el formularlo de cambio de vehlculo cuando sea necesario, para un mejor control por parte de la
Direccién Ejecutiva.

9. Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Vehlculo asignado en buen estado.

2. Personal, equipo y productos entregados.

3. Bitacora actualizada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

e Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Ley del Transporte Terrestre.

Manual de Conductor.

Lineamientos y directrices emanados por el jefe Superior inmediato.

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

0000547
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica

Grado Académico

D

Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Bésica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Bésica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma

D | ¢Porqué?

8.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Se requiere conocimientos y licencia de manejo, de acuerdo al tipo de vehiculos a utilizar.

Nomenclatura vial de San Salvador, y/o principales Cabeceras Departamentales.

Funcionamiento de las partes bésicas de un vehiculo (motor, cambio de llantas, entre otros).

Deteccidn temprana en problemas mecanicos y/o eléctricos.

RR[R[><]|—

Etiqueta y protocolo.

Conocimientos y destreza de mecanica automotriz.

x|>=

6.3. Experiencia Previa

| No es indispensable contar con experiencia previa

Fecha de Creacién:07/04/2016
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |[+4a6 | +deb
1afo | aflos | afos | afios afios
Motorista o puestos similares en instituciones ptblicas ¢ empresas X
privadas.
7. Otros Aspectos
Compromiso con el servicio ptblico

Trabajo en equipo
Responsable

Discrecién y lealtad
Puntualidad

Excelentes relaciones laborales
Habilidad en trato al pdblico
Tolerancia

Fecha de Creacion:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicaciéon Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Motorista | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Motorista
Instifucion: Secretarla de Gobernabilidad
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad del Pusesto: Coordinacién Administrativa Financiera
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Administrativo Financiero
Cantidad de Puestos: 2

2. Misién
Transportar personal, documentos y/o productos de [a Institucion a misiones oficiales, con sede en el territorio nacional y
presentar informes relacionados al area; asegurando el cuido apropiado de personas, del vehiculo y herramientas; de
acuerdo al Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de Conductor, li-
neamientos del jefe superior inmediato, can el fin de dar cumplimiento a los compromisos de la institucion.

3. _Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funclones Bésicas

e

Funclones Principales

1. Manejar automéviles, Pick up u otros vehiculos de similares caracteristicas, velando por su cuidado y
mantenimiento basico, con el objeto de garantizar la buena conservacién de los mismos.

2. Apoyar con el traslado de personal, equipo, producto, entre otros.

3. Cumplir con el Reglamento General de Transito, Seguridad Vial y otras leyes aplicables a la conduccion de
vehlculo.

4. Mantener el vehiculo limpio.

5. Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignados al vehlculo.

6. Llenar bitdcora de recorrido del vehiculo y el consumo de combustible,

7. Revisar el vehlculo antes de salir, controlarlo en marcha y a la llegada de los diferentes destinos, verificando
el resguardo en parqueos cercanos a la Institucion.

8, Llenar el formulario de cambio de vehlculo cuando sea necesarlo, para un mejor control por parte de la
Direccién Ejecutiva.

9. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Vehlculo asignado en buen estado.

2. Personal, equipo y productos entregados.

3. Bitacora actualizada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

o Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

o Leydel Transporte Terrestre.
¢ Manual de Conductor.
e Lineamientos y directrices emanados por el jefe Superior inmediato.
o Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.
Fecha de Creacion:22/11/2016 Fecha de Modificacion:22/11/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica

Grado Académico

D

Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma

D | ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especlficos

Conocimiento

Se requiere conocimientos y licencia de manejo, de acuerdo al tipo de vehiculos a utilizar.

Nomenclatura vial de San Salvador, y/o principales Cabeceras Departamentales.

Funcionamiento de las partes basicas de un vehiculo (motor, cambio de llantas, entre otros).

Deteccion temprana en problemas mecéanicos y/o eléctricos.

KRR (X|X| =

Etigueta y protocolo.

Conocimientos y destreza de mecénica automotriz.

6.3. Experiencia Previa

| No es indispensable contar con experiencia previa

Fecha de Creacién:22/11/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. ldentificacién y Uhicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Ordenanza | Fecha: | Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal; Ordenanza

Institucion: Secretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad del Puesto: Coordinacion Administracion Financiera
Puesto Superior Inmediato: [ Coordinador Administrativo Financiero
Cantidad de Puestos: 2

2. Misién

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

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

Hacer limpieza en las areas de su competencia.

Distribuir mensajeria y correspondencia de las areas asignadas.

Atender al Secretarlo, jefes, personal y visitas siempre gue se requiera.

Reproducir fotocopias de documentos y compaginarlas, segtin solicitud.

Retirar correspondencia de la entrada principal vy distribuirla.

o i Bl 5] L o

Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior Inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Instalaciones limpias.

2. Mensajes y correspondencia distribuidos adecuadamente.

3. Jefes, personal y visitas atendidas.

4, Actividades administrativas realizadas.

5.2. Marco de Referencla para la Actuacion

e Lineamientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato.

e Ofras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

e Leyde Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado) X

Fecha de Creacion:07/04/2016 0 U 0 0 5 5 -3 Fecha de Modificacién:07/04/2016
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma | D | JPor qué?

6.2. Conocimientos Especilficos

Conocimiento | D
Uso de fotocopiadoras, anilladora y fax X
Protocolo y atencién de eventos. X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa | |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 (+4a6 | +de6
1afio | afios | afios | afios afos
Ordenanza o puestos afines, en instituciones publicas o empresa X
privada.
7 Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio Pablico
Trabajo en equipo

Proactivo

Compromiso con el orden y calidad

Hacer buen uso de los recursos asignados
Discrecion y lealtad.

0000561
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacién y Ubicacién Organizativa
David Amilcar Mena Rodriguez

Titulo del Puesto Funcional: | Coordinador del Area de Procesos de Dialogo | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Coordinador del Area de Procesos de Dialogo

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacién de Procesos de Didlogo

Puesto Superior Inmediato: | Subsecretario de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Apoyar al Subsecretario de Gobernabilidad con la coordinacién de los equipos y espacios de didlogo de acuerdo a
los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo para generar acuerdos nacionales que propician y
faclliten la gobernabilidad democratica.

3. Supervisién Inmediata
Detalle a continuacién el titulo de los puestos que reportan directamente al puesto que se esta describiendo.

Titulo del Puesto Mislén del Puesto
Técnico en proceso de Diglogo Brindar apoyo teécnico para el funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana vy
Convivencia (CNSCC) de acuerdo a los objetivos y
procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el
proposito de generar el didlogo y propiciar acuerdos
que favorezcan la gobernabilidad democratica en el pals.
Técnico en proceso de Diglogo 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
proposito de generar el didlogo y propiciar acuerdos
que favorezcan la gobernabilidad democratica en el pals.
Técnico en proceso de Didlogo Brindar apoyo técnico para el funcionamiento del
Consejo Nacional de Educacién (CONED) de acuerdo a
los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan
Operativo con el propésito de generar el didlogo y
propiciar acuerdos que favorezcan la gobernabilidad
democratica en el pals
Asistente Asistir, organizar , apoyar técnica y administrativamente
al Area de Procesos de Diélogo, desempefiando las
actividades requeridas de acuerdo a instrucciones y
planes de trabajos del area, asegurando el cumplimiento
de los objetivos establecidos por la Subsecretaria de
Gobernabilidad

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales
1. Conduccion del proceso de planificacion del drea de Procesos de Didlogo por medio de talleres que generen
propuestas de trabajo.

0000563
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Coordinacién del equipo técnico y de apoyo del area para lograr los objetivos y productos previstos, a través de
reuniones grupales semanales vy bilaterales, acompafiamiento individual a los técnicos en sus reuniones de
seguimiento de los procesos correspondientes y revisién periédica de avances, dificultades y elaboracion de
soluciones

Participacién en los procesos que conduce la Subsecretaria de Gobernabilidad a través del equipo de
Coordinadores de areas por medio de reuniones periédicas para medir avances de las areas, analizar la
coyuntura politica, social y econémica, elaboracién de propuestas de solucién a problemas comunes o
particulares de las areas

Asistir técnicamente al Secretario y Subsecretario de Gobernabilidad en la elaboracién de propuestas de
solucién para la conduccién de los consejos nacionales a través de la participacion en equipos de trabajo
gubernamentales y de entidades de cooperacién y de organismos internacionales a través de anélisis de

situacion, propuestas de agenda, preparacion de documentacion 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 Comisién de Seguimiento y Articulacién del CNSCC asl como el Comité Polftico
correspondiente.

2. Eguipo técnico coordinado.

3. Implementacion de las acciones priorizadas por el CNSCC (Nacional y Territorial) segtn del Plan El Salvador
Seguro

4. Plan El Salvador Educado entregado.

5. Consejo nacional de educacién funcionando y con acuerdos, igual que el correspondiente Comité polltico
del CONED; y creada y funcionando una Comisién de Seguimiento.

6. Consejo Nacional de sostenibilidad ambiental y vulnerabilidad (CONASAYV) funcionando y con acuerdos
naclonales

7. Plan El Salvador Sostenible entregado.

5.2, Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, respecto de la creacion y funcionamiento de la Secretarfa de
Gobernahilidad

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

Plan Estratégico Instituclonal 2016 (PEI-2016) | Secretarfa de Gobernabilidad de |a Presidencia

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

Decretos Ejecutivos de creacidn de los Consejos nacionales (Seguridad, Educacién, Sostenibilidad Ambiental)

e |®o |® 9 |@

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias sociales/ Licenciatura en Ciencias
politicas
Fecha de Creacion:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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Diplomado X Conduccion de grupos de trabajo, planificacién participativa
Post-Grado X Ciencias Sociales

Maestria Desarrollo Territorial /Gestion Publica

Doctorado

Si para el desempefio del puesto se requiere el dominio de uno o mas idiomas extranjeros, indiquelo a continuacion, al
mismo tiempo que especifique si es | - indispensable o D — deseable y explique porqué se requiere.

Idioma I D | Porque?
Por los enlaces con algln plblico que
Ingles X lo requiera.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento ] D
Especializacion en facilitacién de procesos sociales participativos y planificacién estratégica institucio- b'e
nal
Capacidad para el analisis de coyuntura social, econémica y polltica *
Gestion de Proyectos X
Direccién de Personal X
Formulaclén de planes estratégicos X
Normas y reglamentos de la administracién publica X

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa [ J

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | aflos | afos | afios afos
Coordinador de Proyectos de Espacios de Dialogo X

Coordinador de Trabajo de Campo X
Gerente Soclal X

o

Otros Aspectos

Liderazgo

Capacidad Analitica

Proactivo

Responsable

Facilidad de comunicacion oral y escrita

Capacidad para conducir la planificacién participativa con grupos de diversa condicién social
Capacidad de conducir equipos para la consecucion de objetivos y metas

Orientacion al cuidadano

0000567
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1. Identificacién y Ubicacidon Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Coordinador/a de ES Calidad | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Coordinadora Del Premio a la Calidad

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacion del Premio a la Calidad

Puesto Superior Inmediato: | Subsecretario de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 1
2, Misidn

Coordinar el funcionamiento de ES Calidad- Oficina Administradora del Premio y planificar, organizar, y dirigir las
diferentes actividades interinstitucionales que permitan la difusién y democratizacién del Premio Salvadorefio a la
Calidad y el Reconocimiento a las Mejores Précticas. Con base a lo establecido en el decreto Ejecutivo para la creacion
y funcionamiento del Premio Salvadorefio a la Calidad y el Reconocimiento a las Mejores Préacticas asl como el Modelo
Salvadorefio para una Gestién de Excelencia basado en el Modelo Malcolm Baldrige, para promover una cultura de
calidad en las organizaciones publicas y privadas que propicie una gestién 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 Gestién organizacional,

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

Asistente Técnico de ES Calidad Brindar apoyo loglstico administrativo en el funciona-
miento de la Oficina Administradora del Premio para el
adecuado manejo del Premio Salvadorefio a la Calidad y
del Reconocimiento a las Mejores Practicas.

Colaborador/a Técnico de ES Calidad Aslstir téecnlcamente en la organizacién, desarrollo e im-
plementacién y seguimiento del Premio Salvadorefio a la
Calidad y del Reconocimiento a las Mejores Practicas.

4, Funciones Basicas

Funciones Principales

i

Difusién y democratizacién del Premio Salvadorefio a la Calidad (PSC) y el Reconocimiento a las Mejores Prac-
ticas (RMP) en todos los sectores productivos: pablico, empresarial y académico.

Identificar, seleccionar, reclutar y formar a los evaluadores para el PSC y el RMP.

Identificar, seleccionar, reclutar y formar a los miembros del Jurado del PSC y el RMP.

Mantener comunicacion y demas relaciones con las organizaciones postulantes al PSC y el RMP.

S B e I

Gestionar sistemas de aseguramiento de calidad del proceso de evaluacion, especialmente sobre el manejo
confidencial y ético de cada postulacion.

6. Gestionar la obtencién y/o generacién de los recursos necesarios para la operacion sustentable de ES Calidad,
de diferentes fuentes de financiamiento a nivel nacional & internacional.

7. Disefiar y desarrollar programas y/o proyectos que promuevan el desarrollo competitivo de los diferentes secto-
res.

8. Desarrollar relaciones sinérgicas de cooperacién con entidades publicas, empresariales y académicas, particu-
larmente con gremiales empresariales y profesionales.

9. Participar en diversos medios de comunicacion masiva y eventos de divulgacion para asegurar el posiciona-
miento del PSC y el RMP.

10. Apoyar el disefio y desarrollo de otros reconocimientos con esquemas similares de evaluacion, ya sea secto-
riales, profesionales o de ofra indole.

11.Mantener actualizadas las bases del PSC, del RMP y cualquier otro sistema de reconocimiento bajo la gestion
de la Oficina Administradora del Premio.

Fecha de Creaci6n:17/01/2017 0000563 Fecha de Modificacién:17/01/2017
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12.Desarrollar investigaciones que orienten la adopcién y actualizacion de las mejores practicas de gestion pblica,
empresarial o académica y velar por su aplicacion.

13.Realizar la planeacion estratégica de ES Calidad y gestionar la consecucion de sus objetivos y metas.

14, Supervisar el trabajo del personal bajo su responsabilidad.

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

16. Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacion al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Posicionamiento del PSC y del RMP creciente en los sectores plblico, empresarial y académico.

Procesos de convocatoria v evaluacion del PSC y del RMP finalizado satisfactoriamente.

Evaluadores y Jurado para el PSC y el RMP seleccionados.

Sistema de Gestidn de Calidad realizado de forma oportuna.

Recursos necesarios para la operacién sustentable de ES Calidad gestionados.

e b R el b

Bases del PSC, del RMP y cualquier otro sistema de reconocimiento bajo la gestién de la Oficina
Administradora del Premio actualizadas y ordenadas.

7. Sistema de Gestién de Calidad realizado.

8. Comunicacion y demas relaciones con las organizaclones postulantes al PSC y el RMP realizadas
continuamente.

9. Personal supervisado.

16. Asesorlas realizadas de forma oportuna.

11. Planeacién estratégica de ES Calidad realizada.

12. Investigaciones desarrolladas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

o Plan Estratégico y Plan Anual Operativo de la Subsecretaria de Gobernabilidad.

o Bases del premio Salvadorefio a la Calidad y del Reconocimiento a las Mejores Préacticas.

o Decreto Ejecutivo No. 134 Creacién del Premio Salvadorefio a la Calidad, el Reconocimiento a las Mejores
Practicas y ES Calidad- Oficina Administradora del Premio.

Modelo Salvadorefio para una Gestién de Excelencia basado al Modelo Malcolm Baldrige.

Modelos internacionales de excelencia en la gestion.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

Ley de Etica Gubernamental.

Lineamientos emitidos por el jefe superlor Inmediato.

o |eo |o e | |@

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

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Fecha de Creacién:17/01/2017 O 0 0 0 ‘-} Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Técnico (2 a 4 aiios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

| Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura En Administracién/Economia o Ingenierfa Indus-

Graduado Universitario X trial
Diplomado X| Temas con relacién a calidad y mejora continua
Post-Grado
Maestria X| Direccién de empresas/Gestién de Proyectos
Doctorado
Idioma | D | Porque?
Inglés nivel intermedio X Documentos técnicos
6.2, Conocimientos Especlficos
Conocimiento | D
Sistemas de gestién de calidad en general X
Administracién general de cualquier organizacion, pablica o privada. X
Modelos de Excelencia y Premios de calidad X
Gestién de Proyectos X
Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa - N
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | afios | afos | afios afios
Gerente en empresa privada y/o publica. X
Administrador en el sector pablico y/o en empresas privadas. X X
7. Otros Aspectos
¢ Compromiso al servicio plblico
¢ Trabajo en equipo
o Excelentes relaciones interpersonales
o Facilidad de comunicacién oral y escrita
e Responsabilidad
o Orientacién a Resultados.
e |mpacto Influencia
e Pensamiento Analitico
0000573
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1. |Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Coordinador de Fortalecimiento de Capacidades y Reforma|Fecha: | Abril 2016
Politica

Titulo del Puesto Nominal: Coordinador de Fortalecimiento de Capacidades y Reforma Politica

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacion de Fortalecimiento de Capacidades y Reforma Politica
Puesto Superior Inmediato: | Subsecretario de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Contribuir al fortalecimiento del didlogo democratico y la generacion de instrumentos de formacién de capacidades pa-
ra la Gobernabilidad democratica con base en la Constitucion de la Repdblica, normativas legales, lineamientos de go-
bierno y convenios internacionales para la construccion de consensos y la formulacién de propuestas para la democra-
tizacién y modernizacion del sistema politico.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto
Asistente Técnico Asistir, organizar y apoyar técnica y administrativamente al
Coordinador del Area de Fortalecimiento de Capacidades y
Reforma Polltica, desempefiando las actividades requeridas de
acuerdo a instrucciones y planes de ftrabajos del érea,
asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
Subsecretaria de Gobernabilidad.

4. Funciones Béasicas

Funciones Principales

1. Participar de trabajo interinstitucional que evallie deficiencias y aciertos del voto desde el exterior para
propuesta de mejoras al mismo.

2. Evaluar el funcionamiento, ventajas y dificultades de los concejos municipales plurales.

3. Impulsar el fortalecimiento de capacidades de los concejos municipales plurales para ayudar a la gobernabllidad
democratica de los mismos y lograr mejores resultados en la implementacion del Plan El Salvador Seguro en el
territorio.

4, Promover y organizar foros plblicos para una mejor comprension ciudadana de los concejos municipales

plurales.

Proporcionar apoyo técnico en coordinacion con OEA y ONU para el didlogo politico inter partidario.

Coordinar asistencia interinstitucional al TSE para un desempefio més eficiente en las elecciones de 2018 y

2019, en aquellos aspectos que fueren requeridos por la institucién electoral.

Participar en el analisis de la coyuntura semanal para la elaboracién de informes de riesgos y recomendaciones.

Formular analisis politicos encomendados por el Secretario o Subsecretario de Gobernabilidad.

Participar en la formulacién de informe anual sobre la gobernabilidad democrética en el pals.

0 Realizar ofras actividades que delegue el jefe superior inmediato.

oo

3ele

5. Contexto del Puesfo de Trabajo
5.1. Resultados Principales

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

Fecha de Creacion:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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funcionamiento de los concejos municipales plurales evaluado.

N

Desempefio mas eficiente de los gobiernos locales en la implementacién del Plan El Salvador Seguro en el
territorio, a través de la mejora de la gohernabilidad democréatica en los municipios.

Concejos municipales plurales promovidos y organizados

Asistencia interinstitucional del Ejecutivo proporcionada a solicitud del TSE, realizada oportunamente

Informes de andlisis politico presentados

No o~

Aportes para la formulacién del informe anual sobre la gobernabilidad democratica realizado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién de la Replblica

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014 - 2019

Programa de Gobierno para la Profundizacion de los Cambios

Gula Practica de Didlogo Democratico OEA - PNUD

Plan Estratégico de la Subsecretaria de Gobernabilidad.

Plan Operativo Anual, POA.

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacion académica | ]

Grado Académico 1| D Especlalidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Béasica (6° Grado)

Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 aflos 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Economia y/o
Administracion Publica.

Diplomado

Post-Grado

Maestria X| Ciencia Politica, Administraciéon Publica, Derecho Constitucio-
nal.

Doctorado

ey 1]
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bag,

Si para el desempefio del puesto se requiere el dominio de uno o més idiomas extranjeros, indiguelo a continuacién, al
mismo tiempo que especifique si es | — indispensable o D — deseable y explique porqué se requiere.

Idioma | D | Porque?
Inglés X | Recopilacién de informacioén.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimientos basicos de Office Word, Excel y Power Point X
Capacidad de procesamiento de informacion , analisis y valoracién politica X
Conocimientos de Administracion Publica X

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa I |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | 4+2a4 |+4a6 | +deb
1afo | afios | afios | afios afios
Gerencia Publica X
Funcionario electoral, legislativo, judicial o partidario X
Analista politico X
7. Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio Pdblico
Pensamiento Socio-Politico
Responsable

Discrecion

Orientacién a Resultados

C000573
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa
Titulo del Puesto Funcional: | Coordinador(a) de Asuntos Legales | Fecha; [ Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal: Coordinadora de Asuntos Legales

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad
Unidad del Puesto: Coordinacion de Asuntos Legales
Puesto Superior Inmediato: | Subsecretario de Gobernabilidad
Cantidad de Puestos: 1

2. Misién

Elaborar analisis y recomendaciones de caracter legal sobre actuaciones de las instituciones de los diferentes 6rganos
del estado, que puedan poner en riesgo el respeto al estado de derecho en el pais , asl como brindar apoyo y segui-
miento a los distintos Consejos instaurados en el marco de la gobernabilidad democrética con base en la Constitucion
de la Republica, normativas legales, lineamientos de gobierno y convenios internacionales, con la finalidad de asesorar
oportunamente al Secretario y Subsecretario de Gobernabilidad.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

Asistir técnica y administrativamente al coordinador(a) del
Area de Asuntos Legales en las actividades y funciones
que desarrolla; especificamente dando asesoramiento
juridico en Ila revisién, andlisis y elaboracién de informes

Asistente Técnico Juridico legales o iniciativas de leyes, decretos, reglamentos u ofro

tipo de Instrumentos jurldicos que se requieran; asimismo,
brindar apoyo y seguimiento a los distintos Consejos
instaurados en el marco de la gobernabilidad democratica;
de manera oportuna, con calidad y eficiencia.

4.

unciones Bésicas

Funciones Principales

Asesorar juridicamente al Secretario y Subsecretario de Gobernabilidad, a través de la elaboracién de andlisis

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

Proponer la atencion y el impulso de las reformas legales definidas en el Plan El Salvador Seguro, seg(in las
prioridades del pals.

Articular con las instituciones y sectores involucrados en el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y
Convivencia, el proceso para la elaboracién de reformas legales definidas en el Plan El Salvador Seguro.

Brindar opiniones técnicas y aportes en los procesos de construccion de reformas legales definidas en el Plan El
Salvador Seguro.

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

Analizar y emitir opiniones juridicas sobre los documentos, politicas y lineamientos que surjan de la Comision
Presidencial de Asuntos Laborales.

Monitorear, analizar y emitir opiniones jurfdicas 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
gobernabilidad democratica del pals.

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

04
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

9. Asistir y acompafiar a reuniones con implicaciones juridicas, a los equipos de las éreas de la Subsecretaria de
Gobernabilidad cuando sea requerido.

5. Contexto del Puesto de Trahajo

5.1. Resultados Principales

Secretario y Subsecretario asesorados juridicamente en forma oportuna

1.
2. Reformas legales definidas en el Plan El Salvador Seguro desarrolladas oportunamente.
3

Opiniones técnicas y aportes en los procesos de construccién de reformas legales definidas en el Plan El
Salvador Seguro realizadas a tiempo.

4. ElSubsecretario cuenta con la asesorfa oportuna para la toma de decisiones en el ambito de la Comision
Presidencial de Asuntos Laborales.

5. Opiniones juridicas sobre los documentos emitidos por la Comisién Presidencial de Asuntos Laborales, en los
plazos establecidos.

6. Opiniones jurldicas 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 Actuacién

o Constitucién de la Reptiblica

o Tratados Internacionales vigentes

o Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo en materia de
seguridad publica, derechos humanos, medio ambiente, laboral, sindical; y de educacion.

o Plan El Salvador Seguro

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

o Plan Operativo Anual del Area de Asuntos Legales

6. Perfil de Contratacién
6.1. Formacion Bésica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico || D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Fecha de Creaclén: 17/01/2017 0 0 0 0 5 8 3 Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas

Diplomado X| Administracién Piblica

Post-Grado

Maestria X| Derecho Piiblico y/o Derechos Humanos

Doctorado

Idioma | D | Porque?

Por los enlac (n pa
Inglés X | enlaces con algun publico que
lo requiera.

6.2, Conocimientos Especlficos

Conocimiento I D

Conocimiento sobre administracién pablica

Normas y Leyes de Derecho Publico y Privado.
Manejo de Microsoft Office
Elaboracion de Cuadros, notas e informes

xIx|X[ *x

6.3. Experiencla Previa

[No es indispensable contar con experiencia previa J |

Puesto / Especlalidad de Trabajo Previo Hasta
1 afio

42ad4 |+4aB | +deb
aflos | afios afios

g...l.
t
o
a N

Asesor juridico en institucién pulblica y privada

Coordinador de areas legales
Director del &rea Juridica

x|x| X

T Otros Aspectos

Compromiso con el servicio plblico
Orientacioén a resultados

Orientacién al ciudadano

Liderazgo

Capacidad para generar incidencia
Habilidades para trabajar en equipo
Capacidad para gestionar equipos de trabajo
Pensamiento analitico y critico

Buenas relaciones interpersonales

e ¢ @ © o © @ ° @
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1. ldentificacién y Ubicacién Organizativa
Titulo del Puesto Funcional: | Jefe del Observatorio de Gobernabilidad [Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Coordinadora de Observatorio de Gobernabilidad
Institucién: Subsecretarla de Gobernabilidad
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad
Unidad del Puesto: Coordinacién del observatorio de Gobernabilidad
Puesto Superior Inmediato: | Subsecretario de Gobernabilidad
Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Planificar y coordinar las diferentes actividades y acciones necesarias para la implementacién y funcionamiento del
Observatorio de Gobernabilidad, de acuerdo al Plan Operativo institucional, con el propésito de generar anélisis e
informacién de alta calidad que permita tomar decisiones estratégicas para la elaboracién de propuestas en materia
de gobernabllidad democratica.

3. _Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

Administrar, generar propuestas e informes de naturaleza
técnica; monitorear y analizar las diversas coyunturas que
afectan la gobernabilidad democratica, 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 informacién que permita tomar
decisiones estratégicas en materia de gobernabilidad
democratica.

Técnico |

Asistir en el monitoreo y anélisis de las diversas coyunturas
que afectan la gobernabilidad democratica, 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 informacion que permita tomar
decisiones estratégicas en materia de gobernabilidad
democratica.

4. Funciones Bésicas

Funciones Princlpales

1. Definir, disefiar e implementar el Observatorio de Gobernabilidad, con el propésito de brindar aportes de
calidad a los procesos de dialogo y negociacién conducidos por la Secretaria de Gobernabilidad.

2. Generar informacién oportuna de calidad y confiable, para que sea Utll en los procesos de dialogo y
negociacién conducidos por la Secretaria de Gobernabilidad.

3. Coordinar el proceso de definicion de los indicadores de Gobernabilidad y los instrumentos que se
estableceran como gufa en el anélisis de la realidad y la elaboracién. de informes y propuestas técnicas.

4, Sistematizar resultados de los procesos de didlogo y negociacidn conducidos por la Secretaria de
Gobernabilidad, asi como las buenas practicas de gobernabilidad democratica, desarrolladas en instituciones
publicas, con el propésito de mantener actualizado un registro histérico que sea referente en la materia.

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

6. Elaborar los andlisis de escenarios y situacionales a partir de la informacion recopilada en el Observatorio
para generar informes y propuestas técnicas.

7. Supervisar la recopilacién, andlisis y clasificacién de la informacién de la realidad nacional (periodistica o
de ofra Indole) relacionada con los indicadores de gobernabilidad democrafica.

Fecha de Creaci6n:17/01/2017 0000587 Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

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

9. Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

Observatorio de Gobernabilidad funcionando

Informacién de calidad, oportuna y confiable en materia de gobernabilidad democréatica generada.

Instrumentos de medicién definidos y coordinados

Resultados y registro de procesos de didlogo y acuerdos sistematizados

Actividades y funciones del equipo de trabajo planificadas.

Informacion de apoyo referente a la gobernabilidad democrética en el pals, recopilada y analizada

Njo(gi N

Informacién de la realidad nacional supervisada

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

e Constitucién de la Republica

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

Plan Estratégico y Plan Operativo de la Subsecretaria de Gobernabllidad

Plan Operativo del Observatorio de Gobernabilidad

6. Perfil de Contratacién
6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacitn Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario « Licenciatura en Periodismo/ sociologia/ Ciencias politicas
Diplomado
Post-Grado

o
=
e

Y2
o
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Maostia X Ciencias politicas/ Administracion Publica
Doctorado
Idioma 1 D | gPorqué?
Conocimientos a nivel intermedio del
Inalés X inglés para lectura de documentos que
g puedan servir como insumos al trabajo
del Observatorio de Gobernabilidad.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento
Capacidad de analisis de la realidad nacional
Técnicas y métodos para la gestion de informacién (sistematizacion y analisis)
Capacidad de disefiar y redactar informes técnicos
Conocimiento de la realidad nacional y de los principios de la gobernabilidad democréatica
Capacidad de proponer nuevos Instrumentos para la gestién y generacion de informacién
Habllidades gerenclales para conducir un equipo de trabajo X

XXX X|—

6.3. Experiencla Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | J

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 [+4a6 | +deb
1afio | afios | afios | afios afos

Director analista en temas sociopoliticos o similares (humanitario, X
derechos humanos).

Coordinador de comunicaciones en instituciones gubernamentales
Técnico Sociopolitico

Analista politico

>IX|x

7 Ofros Aspectos

Proactividad

Honestidad

Colaborador (a)

Elocuencia

Creatividad

Sentido critico de la realidad

o
o
(o]
o
c1
0
s
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1. ldentificacién y ubicacién organizativa

Titulo del puesto funcional: | Técnico de Procesos de Dialogo | Fecha: Abril 2016
Titulo del puesfo nominal: Técnico |

Institucion: Secretarla de Gobernabilidad de la Presidencia

Unidad superior: Subsecretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Unidad del puesto: Coordinacion de Procesos de Didlogo

Puesto superior inmediato; | Coordinador del Area Procesos de Diglogo

Cantidad de puestos: 3
2. Misién

Brindar apoyo técnico para el funcionamiento del Consejo Nacional de Educacion (CONED) de acuerdo a los objeti-
vos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el propésito de generar el didlogo y propiciar acuerdos
que favorezcan la gobernabilidad democrética en el pals.

3. Supervision inmediata

Titulo del pueéto Mision del puesto

4, Funciones basicas

Funciones principales

1. Apoyo técnico para el funcionamiento del CONED.

2. Participacién en el disefio de metodologfas para el funcionamiento de los procesos de dialogo.

3. Acompafiamiento a reuniones bilaterales con los actores involucrados en los procesos de dialogo (Secre-
tarfa Técnica: PNUD | UNICEF | OEI).

4. f\poyo técnico para el seguimiento al cumplimiento de acuerdos y en la realizacion de consultas territoria-
es.

5. Planificacién estratégica y operativa del area.

8. Brindar insumos para la sistematizacion de los resultados de los procesos de dialogo.

7. Evaluacion y andlisis de los procesos de didlogo.

8, Asistencia técnica a la coordinacion.

9. Creacion y alimentacién de carpetas para el archivo y difusion de documentos que se generan en la Uni-

dad.

10. Elaboracién de informe de las actividades y resultados del CONED.

11. Brindar apoyo a las actividades de las demés éreas de [a Subsecretaria de Gobernabilidad.

12. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién al puesto de trabajo

5. Contexto del puesto de trabajo

5.1. Resultados principales

Consejo de Educacién funcionando

Mecanismos de coordinacion del CONED funcionando

Documentos estratégicos Analizados

Bases de datos del CONED Formulados y administrados.

e Pl Il b

Propuesta de procesos de didlogo disefiado.

Fecha de creacién:17/01/2017 D 0 0 0 "3 g 3 Fecha de modificacién:17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6. Informes de seguimiento y evaluacion realizados a tiempo.

7. Apoyo técnico en el tertitorio brindado oportunamente

5.2. Marco de referencia para la actuacion

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)

Plan Quingquenal de Desarrollo

Ley de Etica Gubernamental

Plan Estratégico Institucional 2016 (PEI-2016) | Secretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

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

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

Gula Practica de Dialogo Democratico. OEA. PNUD. Guatemala, Febrero de 2013. Sergrafica, S.A.

Ley Nacional de Educacidn de El Salvador

Ley de la Carrera Docente de El Salvador

Ley de Proteccion Integral para la Nifiez y la Adolescencia (LEPINA)

6. Perfil de contratacién

6.1, Formacion basica

No es indispensable un nivel de formacion académica | |

Grado Académico 1|D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° 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 Sociologla, Licenciatura Trabajo Social, Ar-
quitectura, Licenciatura en Mercadotecnla

Diplomado X| Planificacion estratégica
Didlogo democratico

Post-Grado

Maestria

Doctorado

0000595
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6.2. [diomas extranjeros

Idioma | D

¢Por qué?

6.3. Conocimientos especificos

Conocimiento

Manejo de Microsoft Office

Manejo de herramientas de navegacién en linea

Manejo de grupos de trabajo

Gestion plblica

Planificacién y evaluacion de proyectos

Anélisis de coyuntura politica

P XK XK XK —

Métodos de Investigacion / Redaccion / Ortografia / Estilo

Didlogo Democratico

Comunicacién politica

XXX

6.4. Experiencia previa

[ No es indispensable contar con experiencia previa [ ]

Experiencia Hasta
1 afio

1a2
afios

+2a4 |+4a6
afios | afios

+de 6
anos

Técnico / Manejo de instancias de dialogo

Técnico / Trabajo de campo al interior de pals

Técnico / Manejo de grupos

7. Oftros aspectos

Proactivo

Capacidad de liderazgo

Capaz de solucionar conflictos
Responsable

Esplritu de servicio

Etico

Buenas relaciones interpersonales

Fecha de creaciéon:17/01/2017
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1. ldentificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico de Procesos de Dialogo | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Especialista Técnico Il

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior; Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacion de Procesos de Didlogo

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador del Area

Cantidad de Puestos: 3
2. Misién

Brindar Apoyo técnico para el montaje y funcionamiento del Consejo Nacional de Sustentabilidad Ambiental y Vulne-
rabilidad (CONASAYV) de acuerdo a los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Operativo con el propésito
de generar el dialogo y propiciar acuerdos que favorezcan la gobernabilidad democratica en el pals.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4, Funciones Basicas

Funciones Principales

Planificacion estratégica y operativa del area.

Participacién en reuniones de coordinacién del area.

Participacién en evaluaciones cuatrimestrales y también bilaterales con el Subsecretario de Gobernabilidad.

Seguimiento al proceso de aprobacion y oficializacion del decreto de creacion del CONASAV.

Apoyo técnico para el funcionamignto del pleno del CONASAV. Y del Comité politico del mismo

Participacién en el equipo técnico del CONASAVY,

Apoyo técnico para el funcionamiento de mesas técnicas y ejecucion de consultas para la obtencién de propuestas.

Monitoreo del avance del CONASAV vy de la asistencia a éste

O|o|N(D o1 A G N =

Aporte de propuestas sobre el proceso comunicacional del CONASAV.

10 Apoyo técnico para la constitucion, consolidacién y seguimiento de otros procesos de didlogo.

11. Apoyo para actividades de otras areas de la Subsecretarfa de Gobernabilidad.

12. Sistematizacion de informacion relacionada con espacios de didlogo.

13. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Planes estratégicos y operativos del area definidos y aprobados por el Subsecretario de Gobernabilidad.

Plan de trabajo individual aprobado por el Coordinador e implementado.

Presentaciones de la gestion cuatrimestral del area.

CONASAY constituido por decreto ejecutivo.

OB

Pleno del CONASAV funcionando y obteniendo acuerdos.

Fecha de Creacién:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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Comité Politico del CONASAYV funcionando y definiendo la agenda estratégica de trabajo.

Metodologia y planificacion del trabajo del CONASAV disefiadas e implementadas.

Informes trimestrales de avance del CONASAV elaborados y entregados al Secretario de Gobernabilidad.

©|e|~|o

Insumos relacionados con la estrategia comunicacional del CONASAV consensuados.

10 Procesos de dialogo instalados, fortalecidos o monitoreados.

11. Eventos de la Subsecretaria ejecutados exitosamente.

12. Ayudas de memoria, control de acuerdos, informes, presentaciones y mapas realizados oportunamente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, RIOE.

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019, PQD.

Plan Estratégico Institucional 2016 de la Subsecretaria de Gobernabilidad

Plan Operativo Anual 2016 del Area Procesos de Didlogo, de la Subsecretaria de Gobernabilidad.

Gulfa Practica de Dialogo Democratico OEA/PNUD, febrero 2003.

Decreto Ejecutivo de creacion del Consejo Nacional de Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad

Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Bésica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 0 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en  Sociologfa, Licenciatura Trabajo Social, Ar-

Graduado Universitario A quitectura, Licenciatura en Mercadotecnia
» Gerencia de proyectos, Sostenibilidad, Gestion Publica,
Diplomado “ Dialogo Democrético
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma | D | Porque?

6.2. Conocimientos Especilficos

Conocimiento 1 D
Manejo de Microsoft Office X
Manejo de herramientas de navegacién en linea X
Manejo de grupos de trabajo X
Gestion plblica X
Fecha de Creacién:17/01/2017 Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Conocimiento ] D
Planificacion y evaluacion de proyectos X
Analisis de coyuntura politica X
Métodos de investigacion, redaccién, ortografia y estilo X
Dialogo demacratico
Comunicacidn politica X

=

6.3. Experiencia Previa

| No es indispensable contar con experiencia previa L —’

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | afios | aifios | afios aios
Técnico / Manejo de instancias de didlogo X
Técnico / Trabajo de campo al interior de pals X
Técnico / Manejo de grupos X

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo

Capacidad de planificacién
Coordinacién interinstitucional
Capacidad de Analisis
Creatividad

Colahoracion

Iniciativa propia

Compromiso social
Honestidad

Confidencialidad

000603
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico de Procesos de Didlogo | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Especialista Técnico lll
Institucién: Subsecretaria de Gobernabilidad
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad
Unidad del Puesto: Coordinacion de Procesos de Dialogo
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Area de Procesos de Diélogo
Cantidad de Puestos: 3
2. Misién

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 propdsito de generar
el didlogo y propiciar acuerdos que favorezean la gobernabilidad democratica en el pals

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

N/A N/A

4. Funciones Béasicas

Funciones Principales

Planificacién estratégica y operativa del rea

Elaborar planificaciones mensuales de las actividades

Participar en las reuniones de coordinacion del equipo técnico del Area

Rl bl b

Apoyo técnico para la consolidacion y funcionamiento del Consejo de Seguridad Ciudadana y Conviven-
cia, Comité Politico y Comisién de Seguimiento y Articulacion del CNSCC

Participar en el Comité Técnico del Sub gabinete de Prevencién de [a Violencia

Acompafiamiento téchico a reuniones bilaterales con la Secretaria Téchica/PNUD

Coordinacién con el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y otras instituciones clave del GOES

o|~|o o

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

9. Monitoreo y seguimiento de las acciones nacionales y territoriales del Plan El Salvador Seguro (PESS)

10. Monltoreo de la asistencla del Consejo de Seguridad Cludadana y Convivencia

11. Sistematizacién de ayudas memorias, informes y presentaciones sobre temas estratégicos

12. Revisién de propuestas vinculadas a los procesos de dialogo

13. Recopilar informacién relevante sobre los avances de los procesos de didlogo

14. Brindar aportes sobre el proceso comunicacional de los procesos de dialogo

15. Documentar los resultados de los procesos de didlogo

16. Brindar apoyo técnico a las unidades de la Subsecretaria de Gobernabilidad

17. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1.Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia funcionando y con acuerdos nacionales

2.Comité Palitico funcionando y con acuerdos

3.Comision de Seguimiento y Articulacion funcionando y con acuerdos

Fecha de Creacitn:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

4.Assitencia al Consejo de Seguridad Ciudadana y Convivencia monitoreada

5.lmplementacion de las acciones priorizadas por el CNSCC (Nacional y Territorial)

6.Informe de resultados de los avances del CNSCC realizados a tiempo

7.Insumos consensuados para la estratégica de comunicacion del CNSCC

8.Mecanismos de coordinacién funcionando en todos los niveles

a. Marco de Referencia para la Actuacidén

e Reglamento Interno del (')rgano Ejecutivo (RIOE)

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019 (PQD)

Decreto Ejecutivo de creacion del Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana y Convivencia

Ley de Etica Gubernamental

Plan Estratégico Institucional de la Secretaria de Gobernabilidad 2016

Plan Operativo del Area de procesos de Dialogo de la Subsecretaria de Gobernabilidad 2016

Gula practica del Dialogo democratico OEA/PNUD, Febrero 2003

® | | | |o|o |

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

3. Perfil de Contratacién

a. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educaclén Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Téenico (2 a4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Licenciatura en Sociologia o Licenciatura en Trabajo Social
Dipiomado X| Planificacién Estrategia, Dialogo democratico, Gestion Publica
Post-Grado

Maestria

Doctorado

0000607

Fecha de Creacién:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017




00000C3




ynvnqq
Snby; Gobierno de la Reptblica de Descripcidn del Puesto de Trabajo
g%. El Salvador Pagina3de3

Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Idioma I D | Porque?

b. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Planificacién y evaluacion de proyectos

Andlisis de coyuntura politica

Manejo de grupos de trabajo

Técnicas de facilitacion

Gestion publica

Manejo de Microsoft Office

Conocimiento sobre didlogo democratico
Métodos de investigacion, redacclon y ortografla
Comunicacion politica

RN |—

<[] =

c. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trahajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb

1afio | aflos | afios | afios afos
Técnico/ Manejo de instancias de dialogo X
Técnico/ Trabajo de campo al interior del pais X

Técnico/Manejo de grupos de trabajo X

4 Otros Aspectos

Espliritu de Servicio

Capacidad de liderazgo

Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad Analitica

Proactivo

Creativo

Confiable

Honesto

Etico

0000c6¢C3

Fecha de Creacién:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaborador Técnico de ES Calidad [Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Técnico |

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Coardinacién del Premio a la Calidad

Unidad del Puesto: Coordinacion del Premio a la Calidad

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a de ES Calidad.

Cantidad de Puestos: 3
2. Misién

Asistir administrativa y técnicamente en la organizacién, desarrollo e implementacién y seguimiento del Premio Salva-
dorefio a la Calidad y del Reconocimiento a las Mejores Practicas en los sectores pliblico, empresarial y académico.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4, Funclones Bésicas

Funciones Principales

1. Participar en el disefio y desarrollo de material de diversos tipos para promocién y divulgacién del Premio Salva-
dorefio a la Calidad - PSC, el Reconocimiento a las Mejores Précticas - RMP.
2. Elaborar material para las charlas para posicionar el PSC y el RMP en diversos sectores.
3. Apovyar en el disefio y desarrollo de programas y/o proyectos para posicionar el Premio Salvadorefio a la Calidad
-PSC, el Reconocimiento a las Mejores Practicas - RMP u otros reconocimientos gestionados por ES Calidad.

4. Realizar contactos con representantes de las organizaciones postulantes para coordinacion de actividades a re-

lacionadas con el proceso de evaluacién u otras acciones asociadas con la postulacién.

Elaborar y actualizar el histérico de las postulaciones de ES Calidad para el disefio de estrategias.

Mantener actualizada toda la documentacion que se utiliza a lo largo del Proceso.

Mantener actualizada la base de datos de los evaluadores y preseleccionar a potenciales candidatos para ser

capacitados como evaluadores.

8. Apoyar en la revision de los informes de postulacién y de realimentacion correspondientes a las organizaciones
postulantes en cada edicion.

9. Realizar andlisis 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 evaluacion.

10, Desarrollar los sistemas de aseguramiento de calidad del proceso de evaluacion, 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 realizacion 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
gestion del PSC y del RMP.

13. Actualizar la informacion y noticias tanto en sitio web del Premio como de las redes sociales.

N|@;

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

1. Procesos de convocatoria y evaluacién del PSC y del RMP realizado a satisfaccion de todas las partes.
2. Documentos y materiales para la difusién del PSC y RMP actualizados.

Fecha de Creacion:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

W

Material para charlas y documentos clave desarrollados para las actividades de sensibilizacion realizados de
forma oportuna.

Base de datos sélida de evaluadores y jurados para el proceso de evaluacion actualizada.

Informacion estadistica de los procesos de Evaluacion.

Material histérico de Evaluaciones y Documentacion del Proceso actualizado.

Posicionamiento del PSC y del RMP creciente en los sectores publico, empresarial y académico.

O|R|N|D |0

Revislon y analisis de postulaciones realizadas a tiempo.

Desarrollar la documentacion clave para el Sistema de Gestién de Calidad.

10 Sitio web y redes soclales actualizadas.

11. Excelentes relaciones de apoyo con sector pliblico, empresarial y académico.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico y Plan Anual Operativo de la Subsecretaria de Gobernabilidad.

Bases del premio Salvadorefio a la Calidad y del Reconocimiento a las Mejores Practicas.

Decreto Ejecutivo No. 134 Creacion del Premio Salvadorefio a la Calidad, el Reconocimiento a las Mejores
Practicas y ES Calidad- Oficina Administradora del Premio.

Ley de Etica Gubernamental.

Lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato.

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

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Bésica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° vy 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Licenciatura en Administracién de empresas/Ingenieria Indus-

trial
Diplormado X| Administraciéon Publica
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma 1 D | Porque?
Inglés a nivel de lectura X Documentos técnicos

8.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Sistemas de gestion de calidad en general X

Fecha de Creaclén:17/01/2017 Fecha de Moadificacién:17/01/2017
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo
Conocimiento I D
Microsoft Office X
Redaccion y Ortografia X
Relaciones Plblicas X

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
afios

+2a4 |+4a6 | +deB
afnos | anos anos

Técnico Administrativo en empresa privada y/o ptblica

Colaborador Administrativo en empresa ptiblica y/o privada

7.

Otros Aspectos

Responsabilidad

Confidencialidad

Trabajo en Equipo

Capacidad de Analisis

Facilidad de Comunicacién oral y escrita

Fecha de Creacién:17/01/2017
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

1. Identificacién vy Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico | | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Técnico |

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacién del Observatorio de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: Coordinadora del Observatorio de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 3

2. Misién

Administrar, generar propuestas e informes de naturaleza técnica; monitorear y analizar las diversas coyunturas que
afectan la gobernabilidad democrética, 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 informacion que
permita tomar decisiones estratégicas en materia de gobernabilidad democratica.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4, Funciones Basicas

Funciones Principales

1. Monitorear los escenarios nacionales de gobernabilidad, recopilar informacién, clasificar aquella que sea de
interés para el monitoreo del estado de la gobernabilidad democratica en el pals.

2. Analizar y administrar la informacion que sea generada por el Observatorio de Gobernabilidad, sobre las
tendencias coyunturales, para que sea posible medir el comportamiento de la gobernabilidad democratica en
el pals.

3. Proponer escenarios de analisis o indicadores relacionados a la gobernabilidad que puedan ser aplicados en
el Observatorio.

4. Apoyar en la elaboracion de informes técnicos relacionados a la Gobernabilidad democratica.

5. Apoyar en la sistematizacion y analisis de los resultados de los procesos de didlogo y negociacion
conducidos por la Secretaria de Gobernabilidad, asi como las buenas practicas de gobernabilidad
democratica desarrolladas en instituciones ptblicas, con el propésito de mantener actualizado un registro
historico que sea referente en la materia.

6. Apoyar la elaboracién del Plan Operativo del Observatorio de Gobernabilidad.

I

Apovyar el desarrollo de gestiones administrativas, apoyo loglstico en las actividades propias del
Observatorio de Gobernabilidad.

8.

Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacion al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

1.

Informacion Monitoreada, recopilada y clasificada a tiempo.

Informacion sobre tendencias coyunfurales analizada y administrada en forma oportuna.

Escenarios de analisis o indicadores propuestos.

Propuesta e informes técnicos generados.

3.
4.
5
6

Informacion del Observatorio administrada y sistematizada

Documentos de alto valor técnico introducidos en el Observatorio de Gobernabilidad.

Fecha de Creacion:13/03/2015 Fecha de Modificacién:01/06/2015
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

| 7. Participacion en Procesos de Diélogo y negociacion. ]

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

e Constitucion de la Republica

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

Plan Estratégico y Plan Operativo de la Subsecretaria de Gobernabilidad

Plan Operativo del Observatorio

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica
| No es indispensable un nivel de formacién académica | ]

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

X Licenciatura en Ciencias Soclales o Licenciatura en

Graduado Universitario CoRlREBEIBhEE,

Diplomado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma | D | Porque?
Inalés X Da acceso a mayor cantidad de
g informacion para el andlisis en general

6.2. Conocimientos Especlficos
= Conocimiento [ 1T [ D |

Fecha de Creacién:13/03/2015 Fecha de Modificacién:01/06/2015
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Capacidad de anélisis y de recopilacion de informacion

Técnicas v métodos para el manejo de informacién (sistematizacién y analisis).

Redaccion de informes técnicos

Microsoft Office

b B il

6.3. Experiencia Previa
LNo es indispensable contar con experiencia previa | X ]

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4
1afo | afios | afios

+4a6
afos

+de 6
afos

Técnico en Instituciones Gubernamentales

7. Otros Aspectos

Proactivo
Honesto
Servicial
Colaborador
Creativo
Amable
Dedicado

Fecha de Creacion:13/03/2015 Fecha de Madificacion:01/06/2015
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. ldentificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente Técnico Juridico |Fecha: [ Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Técnico |

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacion de Asuntos Legales

Puesto Superior Inmediato: | Coordinadora de Asuntos Legales

Cantidad de Puestos: 3

2, Misién

Asistir técnica y administrativamente al coordinador(a) del Area de Asuntos Legales en las actividades y funciones que
desarrolla; especificamente dando asesoramiento juridico en la revisién, analisis y elaboracion de informes legales o
iniciativas de leyes, decretos, reglamentos u otro tipo de instrumentos juridicos que se requieran; asimismo, brindar apo-
yo y seguimiento a los distintos Consejos instaurados en el marco de la gobernabilidad democratica; y en la gestion,
organizacién y desarrollo de las actividades de acuerdo a los objetivos y procedimientos establecidos en el Plan Opera-
tivo del Area de Asuntos Legales a fin de que los productos frabajados se entreguen de manera oportuna, con calidad y
eficiencia.

3. Supervision Inmediata
Detalle a continuacion el titulo de los puestos que reportan directamente al puesto que se esta describiendo.

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Basicas

Funciones Principales

1. Asistir al Coordinador(a) en las funciones del Area 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 democréatica, mediante el acompafiamiento a reuniones y recopilacién de insumos que
requieran una valoracién juridica de parte del Area.

3. Apoyar en la identificacion y mapeo de las iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos o cualquier otro
tipo de normas juridicas en proceso de revision y estudio, asi como sus reformas.

4, Apoyar la revisién y analisis de textos legales cuyo estudio se encomiende al érea de Asuntos Legales, asi como
en la elaboracion de los informes correspondientes.

5. Apoyar y dar seguimiento a los procesos de reformas legales en los que tenga intervencién la Subsecretaria.

6. Proponer escenarios de andlisis jurldicos relacionados a los procesos de diélogo y otras actividades impulsadas
o en las que tenga participacion la Subsecretaria.

7. Apoyar en la elaboracion de informes técnicos juridicos relacionados al cumplimiento de acuerdos, opiniones y
propuestas que le sean asignadas.

8. Apoyar en la atencién de consultas juridicas que se soliciten por las dreas de la Subsecretaria.

9, Llevar un registro y archivo de toda la documentacion y correspondencia en torno a las actividades del area de
Asuntos Legales.

10. Apoyar el desarrollo de gestiones administrativas y apoyo logistico en las actividades propias del Areade 7
Asuntos Legales.

11. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo del Area de Asuntos Legales. -~

12. Asistir en las demas funciones que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar

el Coordinador(a) del Area.

. “oonn
Fecha de Creacion:17/01/2017 0 0 0 0 Ve Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

5. Confexio del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Elcoordinador(a) cuenta con el apoyo y la asistencia necesaria para la realizacion de las actividades propias del
Area de Asuntos Legales.

2. Insumos juridicos identificados, revisados y analizados en el marco de los Consejos.
3. Propuestas de leyes, decrefos, reglamentos, reformas u otros instrumentos juridicos identificados, revisados, y
analizados oportunamente para la toma de decisiones que recomienda el Area.

Propuestas técnicas e informes u opiniones técnicas elaboradas de forma diligente.

Analisis juridicos de coyuntura entregados de forma oportuna.

Registro de documentos elaborados por el Area debidamente organizado y actualizado.

Apoyo legal a los procesos de dialogo y negociacion.

@ (N0 G

Apoyo legal a todas las areas de la Subsecretarfa a requerimiento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Reptblica de El Salvador.

Tratados Internacionales con especial énfasis en Derechos Humanos.

Leyes segundarias.

Jurisprudencia.

Ley de Etica Gubernamental.

°|° @ |® | |e

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

| No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico I|D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Teécnico (2 a4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

Diplomado

Post-Grado

Fecha de Creacién:17/01/2017 0 0 0 0 6 2 ‘5 Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Maestria
Doctorado
Idioma I D | ¢Porqué?
P Por los enlaces con algtin pabli u
Inglés X ; gln publico que
lo requiera.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Administracién Plblica

Normas y Leyes de Derecho Publico y Privado

Microsoft Office
Redaccién y Ortografia

XK X XK=

6.3. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | aflos | afios | afios afos

Asistente Técnico Juridico X

Colaborador Jurldico X

F Otros Aspectos
Responsabilidad

Compromiso con el servicio publico

Orientacién a resultados

Habilidades para trabajar en equipo

Pensamiento analltico y critico

Buenas relaciones interpersonales

Proactividad

® e & & ¢ @ o

0000027
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1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente Técnico | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Asistente Técnico

Institucién: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacién de Area Fortalecimiento de Capacidades y Reforma Politica

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Area Fortalecimiento de capacidades y Reforma Politica

Cantidad de Puestos: 3

2. Misidn

Asistir, organizar y apoyar técnica y administrativamente al Coordinador del Area de Fortalecimiento de Capacida-
des y Reforma Polltica, desempefiando las actividades requeridas de acuerdo a instrucciones y planes de trabajos
del area, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos por la Subsecretaria de Gobernabilidad.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

1. Apoyar en la formulacién y desarrollo de los planes de trabajo en materia de reforma politica, organizacién
de actividades y coordinacién de aspectos loglsticos de eventos publicos y reuniones de distinta indole
segun se requieran de acuerdo con los objetivos del area.

2. Colaborar en el disefio y ejecucion de actividades, proyectos y programas impulsados o gjecutados por el
area.

3. Elaborar los requerimientos internos solicitados, en coordinacién con la Direccion Ejecutiva de la Secretaria
de Gobernabilidad y velar por la oportuna provision de dichos requerimientos para el logro de los resultados
del drea.

4, Ejecutar funciones administrativas en general, elaboracion de borradores y archivo de documentos, clasifi-
car, registrar y distribuir notas, memoréndums y otros documentos de acuerdo al procedimiento establecido.

5. Organizar, controlar y mantener actualizado los archivos fisicos y digitales de documentos y otros materiales
de informacién, guardando la confidencialidad necesaria

6. Elaborar, coordinar, registrar y velar por la recepcidn de la correspondencia que se envia de parte de la Sub-
secretaria de Gobernabilidad a las distintas entidades del ejecutivo; asi como también a entidades naciona-
les e internacionales.

7. Desarrollar labores de recopilacion y sistematizacién de informacién, manteniendo al dfa las bases de datos
correspondientes, facilitando asf el cumplimiento de las actividades.

8. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabaio
5.1. Resultados Principales

Administracion y Confrol efectivo de la agenda del Coordinador y Actividades realizadas de forma oportuna

Disefio de proyectos ejecutados.

Requerimientos realizados de a tiempo.

Apoyo logistico y técnico en foros y otros eventos realizados.

Funciones administrativas realizadas de forma efectiva y oportuna

DG AN =

Informes, Archivos, documentos y correspondencia elaborados y actualizados

Fecha de Creacion:17/01/2017 Fecha de Modificacién: 17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

5.2.Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Etica Gubernamental

Constitucién de la Republica,

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Plan Quinguenal de Gobierno.

Plan Estratégico de la Subsecretaria de Gobernabilidad

Normas de Control Internas Especificas Institucional.

Directrices emanados por el jefe inmediato.

6. Perfil de Contratacion

| No es indispensable un nivel de formacion académica | No |

Grado Académico 1{D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Bésica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +) X Licenciatura en Ciencias Juridicas/Administracién de Empre;
Sas

Egresado de Carrera Universitaria X| Licenclatura en Cienclas Juridicas/Administracién de Empre-
sas

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma | D | Porque?

0000631
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6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Manejo de Microsoft Office

Manejo de Equipo de Oficina

Elaboracion de Cuadros e informes

Redaccidn y ortografia

X| X |X|=K| —

6.2. Experiencia Previa

LNo es indispensable contar con experiencia previa

|

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
anos

+2a4
afios

+4 a6
afios

+de B
afios

Asistente Administrativa

7

Otros Aspectos.

Pro actividad

Trabajo en equipo
Responsabilidad

Confidencialidad

Capacidad de analisis
Compromiso con el servicio ptblico
Discrecién y Lealtad

Fecha de Creacién:17/01/2017

0000

DSJ

Fecha de Modificacién:17/01/2017




000634




ﬁ,‘nokg,,"

& 4% Gobierno de la Repdblica de Descripcién del Puesto de Trabajo
a& 2 El Salvador Paginalde3
sy

Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

1. Identificacién vy Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente Técnico del Observatorio de Gobernabilidad | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Asistente Técnico

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Coordinacion del Observatorio de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: Coordinadora del Observatorio de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 3

2, Misién

Asistir en el monitoreo y andlisis de las diversas coyunturas que afectan la gobernabilidad democratica, 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 informacién que permita fomar decisiones estratégicas en materia de
| gobernabilidad democratica.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4, Funciones Bésicas

Funciones Principales

1. Sistematizar y mantener un archivo histdrico periédico de la informacién generada a través del monitoreo,

para el anélisis de tendencias coyunturales, que permita medir el estado de la gobernabilidad democratica
en el pals.

2. Apoyar en la elaboracién de informes prospectivos de la gobernabilidad democratica en el pals, tomando
como insumo el monitoreo de la realidad sistematizado en el Observatorio.

Apovar en la elaboraclén de informes técnicos relacionados a la Gobernabilidad democratica.

B

Apoyar en el establecimiento de canales de comunicacién 6ptimos 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 logfstico en las actividades propias del
Observatorio de Gobernabilidad.

6. Asistir en las demas funciones que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar
el Coordinador(a) del Area.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales
1. Informacién del Observatorio administrada y sistematizada
2. Informes realizados oportunamente.
3. Canales de comunicacion establecidos.
4. Labores administrativas apoyo realizado a tiempo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién
Constitucion de la Republica

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

e Plan Estratégico y Plan Operativo de la Subsecretaria de Gobernabilidad
Fecha de Creacién:13/03/2015 Fecha de Modificacién:01/06/2015

000006350




C000c63%




L

P
& (& Goblerno de la Replblica de

A # El Salvador
%*{“‘ ««“‘9

Descripcién del Puesto de Trabajo
Pagina2de3

Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

e Plan Operativo del Observatorio

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
1°y 2° Ciclo de Educacién Basica (6° Grado)
3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)
Bachiller General
Bachiller Técnico Vocacional
Técnico (2 a 4 afios)
Estudiante Universitario (3 afios ¢ +)
Egresado de Carrera Universitaria

: Yl Licenciatura en ciencias Sociales , Licenciatura en
Graduado Universitario X Comunicacion o periodismo.
Diplomado
Post-Grado
Maestrla
Doctorado

Idioma 1 D | Porque?
IhalEE X Da acceso a mayor cantidad de
9 informacion para el analisis en general

6.2. Conocimientos Especlificos

Conocimiento | D
Capacidad de andlisis y de recopilacion de informacion X
Técnicas y métodos para el manejo de informacién (sistematizacion y analisis). X
Redaccion de informes técnicos F e
Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
Fecha de Creacion:13/03/2015 Fecha de Modificacién:01/06/2015
fa b n Tt |
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Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo

| No es indispensable contar con experiencia previa | x |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1afio | afios | afios | afios anos
Asistente Técnico X
Asistente Administrativo X

7. Ofros Aspectos

Proactivo
Honesto
Servicial
Colaborador
Creativo
Amable
Dedicado

Fecha de Creacion:13/03/2015 Fecha de Modificacién:01/06/2015
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente de ES Calidad | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Asistente Técnico

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Coordinacién del Premio ES Calidad

Unidad del Puesto: Coordinacién del Premio ES Calidad

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a del Premio ES Calidad

Cantidad de Puestos: )
2, Misién

Brindar apoyo logistico administrativo en el funclonamiento de la Oficina Administradora del Premio para el adecuado
manejo del Premio Salvadorefio a la Calidad y del Reconocimiento a las Mejores Practicas

é. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

1. Proporcionar apoyo logistico administrativo para todas las actividades de promocion y divulgacion del Premio
Salvadorefio a la Calidad (PSC) y el Reconocimiento a las Mejores Précticas (RMP).

Mantener al dia la agenda de la Coordinador/a.

SJIN

Mantener comunicacion verbal y escrita con los evaluadores, miembros del Jurado y del Comité Técnico Ase-
sor del PSC y del RMP sobre las actividades que fueren requeridas por el Coordinador/a de ES Calidad.

4. Elaborar los documentos que sean necesarios para obtener los recursos para el desarrollo de las actividades
y funcionamiento de ES Calidad.

5. Gestionar la obtencién 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 obtencién de cotizaciones y gestionar la entrega oportuna de los bienes y servi-
cios contratados.

7. Realizar las convocatorias y seguimientos a representantes de los diversos sectores para su aslstencia a
eventos de divulgacién y posicionamiento del PSC y del RMP

8. Distribuir la correspondencia de entrada y salida de ES Calidad, asi como mantener adecuados sistemas de
archivo y acceso a la informacién cuando sea requerida

9. Asegurar la oportuna disposicién de los recursos requeridos por los equipos evaluadores del PSC y del RMP
durante el proceso de evaluacién, asl como para las reuniones del Comité Técnico Asesor y del Jurado

10. Apoyar en el mantenimiento de los sistemas de aseguramiento de calidad del proceso de evaluacién, 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 gestién del PSC y del RMP.

12. Actualizar la informacion y noticias tanto en sitio web del Premio como de las redes sociales.

13. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacion al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

1. Gestion oportuna de los bienes y servicios requeridos por ES Calidad.

2 Procesos de convocatoria y evaluacion del PSC y del RMP finalizado.

3. Apoyo logistico en todos los eventos realizados por ES Calidad desarrollado satisfactoriamente.

Fecha de Creacién:17/01/2017 '3 0 0 O 6 4 l Fecha de Modificacion:17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Convocatorias realizadas en los tiempos establecidos.

Correspondencia distribuida.

Base de datos s¢lida de empresas privadas e instituciones ptblicas actualizada.

Cotizaciones y administracion de bienes y servicios contratados realizadas.

N Do

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 Actuacién

¢ Plan Estratégico y Plan Anual Operativo de la Subsecretaria de Gobernabilidad.

*_Gulas del Premio Salvadorefio a la Calidad y del Reconocimiento a las Mejores Préacticas.

L ]

Decreto Ejecutivo No. 134 Creacién del Premio Salvadorefio a la Calidad, el Reconocimiento a las Mejores
Practicas y ES Calidad- Oficina Administradora del Premio.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

Ley de Etica Gubernamental,

Lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato.

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

6 Perfil de Contratacién

6.1 Formacién Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacién Bésica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

Licenciatura en Administracién de Empresas o ingenierfa In-

Graduado Universitario X dilatrial

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma I D | Porque?

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Microsoft Office X
Redaccién y Ortografia X
Relaciones Publicas X

Fecha de Creaci6n:17/01/2017 Fecha de Modificacién:17/01/2017
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6.3 Experiencia Previa
No es indispensable contar con experiencia previa | |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | #2a4 | +4a6 | +deb
1afio | afios afos | afos afios
Asistente en empresa privada y/o pablica. X
7. Otros Aspectos
Responsabilidad
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Pro Actividad
Alto esplritu de servicio
0000545

Fecha de Creacién:17/01/2017

Fecha de Modificacién:17/01/2017
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: | Apoyo Técnico

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Unidad del Puesto; Coordinacién de Procesos de Didlogo

Puesto Superior Inmediato: | ‘Coordinador de Procesos de Didlogo

Cantidad de Puestos: 1

2. Misidén

Asistir, organizar , apoyar técnica y administrativamente al Area de Procesos de Didlogo, desempefiando las activida-
des requeridas de acuerdo a instrucciones y planes de trabajos del area, asegurando el cumplimiento de los objetivos
establecidos por la Subsecretarfa de Gobernabilidad

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesfo Misidon del Puesto

4, Funciones Basicas

Funciones Principales
Seguimiento de la_agenda del Coordinador del drea Procesos de Dialogo
Colaboracién en Reuniones de Comisién de Seguimiento Plan El Salvador Seguro
Toma de apuntes y captura de informacién
Elaboracién de Ayuda Memoria de los Diferentes Consejos Nacionales
Actualizaclén de Informacién en el Sistema Drive, de las actividades correspondientes a cada semana
Actualizacion de base de datos por medio de llamadas telefénicas
Elaboracién de Requerimientos Internos
Envio de correos
. Reservas de sala
10. Elaboracién de Audiencias
11. Colaboracién en logistica para las diferentes reuniones del area dentro de la Subsecretaria de Gobernabilidad

©0 NP T 0N ==

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Bitacora actualizada de actividades realizadas por el drea de procesos de didlogo

Ayudas memorias generadas en cada sesién plenarias de los consejos y de las diferentes reuniones

Sintesis de paginas institucionales vinculados a los espacios de diglogo

Transporte gestionado, Monitoreo de asistencia de actores claves vinculados al consejo, reservas de salas
de reuniones, requerimientos internos.

Base de datos Actualizada de actores claves vinculados a los consejos nacionales

o) (RN

000047

Fecha de Creacion:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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5.2, Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)

Plan Quinguenal de Desarrollo

Ley de Etica Gubernamental

e |e e |9

Plan Estratégico Institucional 2016 (PEI-2016) | Secretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1{D Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacién Bésica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +) X Licenciatura en Administracion de Empresas

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado X Calidad en la Gestion Administrativa

Post-Grado

Maestria

Doctorado

6.2. Idiomas extranjeros

Idioma | D Por qué?

0000647

Fecha de Creacién:17/01/2017 Fecha de Meodiflcacién: 17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

6.3. Conocimientos Especificos

Conocimiento I D
Manejo de Microsoft Office X
Manejo eficiente de archivos y clasificacién de documentos X
Redaccion / Ortografia / Estilo X
6.4. Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa I 1

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 (+4a6 | +de8

1afio | aflos | aitos | afios anos

Asistente Administrativa X

7. Oftros Aspectos

Discrecion

Responsabilidad

Puntualidad

Etica

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de andlisis
Compromiso con el servicio plblico
Organizada

0000651

Fecha de Creacién:17/01/2017 Fecha de Modificacion:17/01/2017
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaboradora de despacho | Fecha: | Abril 2016

Titulo del Puesto Nominal: Asistente de Subsecretario

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad de la Presidencia
Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Subsecretaria de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Subsecretario de Gobernabilidad

Cantidad de Puestos: 1

2. Mision

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 objetivos establecidos en dichos planes, de manera satisfactoria.

3. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Misién clel Puesto

Recepcionista Atender, orientar a las personas que visitan las Oficinas de la Subsecretarla de
Gobernabilidad, filtrar las llamadas telefénicas en recepcidn, asl como controlar, registrar y
suministrar los insumos de bodega: papelerfa, implementos de cocina y limpieza, mediante
lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato.

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

Motorista Transportar personal y documentos de la Subsecretaria a instituciones ptblicas y priva-
das, con sede en el territorio nacional relacionados al area; asegurando el cuido apro-
piado de personas, del vehiculo y herramientas; de acuerdo al Reglamento General de
Transito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de Conductor, linea-
mientos del jefe superior inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos
de la Institucion.

Vigilante Mantener seguras las instalaciones, asl como también informar sobre todos los aspec-
tos de seguridad que se den denfro de las instalaciones de la Subsecretaria de Gober-
nabilidad, bajo lineamientos emanados por el jefe superior inmediato.

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

-

Administrar y dar seguimiento a la agenda del Subsecretario.

2. Participar en las reuniones de coordinacién, reuniones bilaterales y reuniones de evaluacién de la Subsecretaria
para velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

3. Seguimiento al Plan estratégico y Operativo de la Subsecretaria para velar por el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

4, Analisis y seguimiento de los diferentes tipos de comunicaciones dirigidas al Subsecretario a efecto de facilitar la
delegacién de instrucciones a sus coordinadores.

5. Elaborary dar seguimiento a requerimientos internos en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de la Secretaria
para asegurar la oportuna provisién de los mismos y garantizar el logro de los objetivos de la Subsecretarfa.

6. Colaborar en el disefio y ejecucion de los proyectos y programas impulsados por la Subsecretaria

7. Planificar y coordinar en conjunto con el equipo de asistentes, |a logistica de las diferentes actividades y eventos
publicos requeridos por la Subsecretaria.

8. Planificar y supervisar las funciones asignadas al personal administrativo y de servicio de la institucién de acuer-

do a lineamientos del Subsecretario.

00000653
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9. Elaboracién y seguimiento de informes técnicos, documentos y notas inherentes al quehacer de la Subsecretaria
de Gobernabilidad.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

1. Agenda del Subsecretario actualizada

2. Reuniones, compromisos, actividades y eventos ptiblicos de la Subsecretaria realizados.

3. Actividades del Plan Estratégico Institucional y los Planes Operativos Anuales de las diferentes areas de la
Subsecretarfa realizadas.

Provision de suministro de bienes y servicios requeridos por la Subsecretaria.

Emisién de comunicaciones claras, oportunas y debidamente registradas

Funciones del personal administrativo y de servicio realizado de acuerdo a lo planificado.

N|@ o~

Informes téchicos, notas y documentos elaborados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Lineamientos e instrucciones del Subsecretario

Plan Operativo Anual de la Subsecretar(a de Gobernabilidad

Plan Estratégico Institucional de |a Secretaria de Gobernabilidad de la Presidencia

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en lo concerniente a la Subsecretaria de Gobernabilidad.

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

o |e |l | e

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

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Bésica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica | |

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Bésica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios & +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo, Rela-
ciones Publicas, Relaciones Internacionales

Diplomado

Post-Grado

Maestria X| Giencias Politicas, Ciencias Sociales, Administracién Pablica.

Fecha de Creacién:17/01/2017 g0000%5 Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Doctorado
Idioma | D Por qué ?
Por las posibles comunicaciones con alguna entidad
Inglés X | de cooperacion internacional, y por visitas de funciona-
rios internacionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
1. Manejo de procesos administrativos X
2. Microsoft Office X
3. Conocimientos en redaccion de informes técnicos X
4. Experiencia en atencion al plblico y excelentes relaciones interpersonales X
5. Redaccion y buena ortografia X
6.3. Experiencia Previa
LNo es indispensable contar con experiencia previa |
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afio | afos | afios | afios anos
Secretaria, Asistente Administrativa o puesto afin, en instituciones X
plblicas o empresa privada.
7. Otros Aspectos
Compromiso con el Servicio Plblico.
Orientacién a Resultados.
Orientacién al ciudadano.
Trabajo en Equipo
Pensamiento Analitico
Pensamiento conceptual
Buenas relaciones interpersonales
Proactivo
Capaz de motivar al cambio
Responsable
C0006GY
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1. ldentificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Recepcionista [ Fecha: [ Abril2016

Titulo del Puesto Nominal: Recepcionista

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad
Unidad Superior: Secretaria de Gobernabilidad
Unidad del Puesto: Subsecretaria de Gobernabilidad
Puesto Superior Inmediato: | Asistente Subsecretario de Gobernabilidad
Cantidad de Puestos: 1
2. Mision

Atender, orientar a las personas que visitan las Oficinas de |la Subsecretarfa de Gobernabilidad, filtrar las llamadas tele-
fénicas en recepcion, asi como controlar, registrar y suministrar los insumos de bodega: papeleria, implementos de co-
cina y limpieza, mediante lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision del Puesto

4. Funciones Basicas

Funciones Principales

1. Recibir a los visitantes de la Subsecretaria de Gobernabilidad y referirlos a la persona que corresponda, segln
sus inquietudes.

Atender, realizar o remitir llamadas telefonicas al personal de la Subsecretarla de Gobernabilidad.

Recepcion de documentos o correspondencia v distribucion a su destinatario,

bl Bl L

Proporcionar informacién a las personas interesadas, sobre las actividades y proyectos que realiza la
Subsecretaria de Gobernabilidad.

Elaboracién y actualizacién de bases de datos de la Subsecretaria.

Realizar |la programacién semanal de la sala de reuniones.

Realizar y coordinar la programacion diaria de transporte.

Controlar, registrar y suministrar los insumos de bodega: papelerfa, implementos de cocina y limpieza.

Elaborar el requerimiento trimestral, segln las necesidades de insumos.

2|©|@|N|D|;

0. Controlar que se realice mensualmente en la fecha estipulada el mantenimiento general de las instalaciones de
las subsecretaria

11. Notificar a los vigilantes las visitas que se atenderan en la oficina.

12. Elaboracion y control del sistema informatico de ingresos a Casa Presidencial de las visitas relacionadas con la
Subsecretaria mediante el sistema de Audiencias, para apoyar a la seguridad fisica de la Institucién.

13. Apoyar a la Asistente de la Subsecretarla en la supervisién de las funciones del personal de servicio de la
Subsecretaria.

14. Apoyo a la Asistente de la Subsecretarfa en la logistica de las diferentes actividades y eventos plblicos
requeridos por la Subsecretaria.

15. Registro y control de sistema de reservas del Edificio de Aulas.

16. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacion al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Visitas y llamadas telefonicas atendidas

2. Correspondencia recibida y distribuida a tiempo.

Fecha de Creacion:17/01/2017 {} U 0 0 G 5 'J Fecha de Modificacién:17/01/2017
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Insumos de bodega suministrados: papelerfa, implementos de cocina vy limpieza; debidamente registrados.

Bases de datos actualizadas

Salas de reuniones y reserva en Salas de Aula reservadas a tiempo

Programacion de transporte coordinado.

Requerimiento trimestral elaborado.

Mantenimiento de instalaciones de Subsecretaria monitoreado.

O N|D| O A0

Asistente de Subsecretaria apoyada en forma oportuna.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Lineamiento del jefe supetrior inmediato.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Lineamientos de uso planta telefénica.

Oftras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionada al puesto de trabajo.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

&

Grado Académico 1| D Especlalidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional X

Secretariado y/o Contadurfa Plblica

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios ¢ +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplormado
Post-Grado
Maestria
Doctorado
Idioma | D | Porque?
Inalés X Por las llamadas internacionales que
g puedan recibirse.

Fecha de Creacion:17/01/2017
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6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Manejo de conmutador.

Conocimientos basicos de computacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Microsoft Office

Ortografia y Redaccién

A B o el
R XXX |=

6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +de6
1afo | afios | afos | afios afios

Recepcionista o puestos similares en instituciones ptiblicas 0 em- X
presa privada.

Asistente X

7. Otros Aspectos

Orientacion en servicio al publico.
Capacidad organizativa

Iniciativa

Confidencialidad

Buena presentacion personal
Responsabilidad

0000663
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Ordenanza Fecha: [ Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Ordenanza

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Superior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Subsecretaria de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Asistente de Subsecrefario

Cantidad de Puestos: 3
2. Misién

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

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Béasicas

Funciones Principales

Hacer limpieza en las areas de su competencia.

Distribuir mensajeria y correspondencia de las areas asignadas.

Atender al Subecretario, jefes, personal y visitas siempre que se requiera.

Reproducir fotocopias de documentos y compaginarlas, segtn solicitud.

Retirar correspondencia de la entrada principal y distribuirla.

o e Pl R L b

Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Instalaciones limpias.

Mensajes y correspondencia distribuidos adecuadamente.

2.
3. Jefes, personal y visitas atendidas.
4. Actividades administrativas realizadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion
e Lineamientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato.

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

» Ley de Etica Gubernamental

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Bésica i - g Q 00665

[[No es indispensable un nivel de formacién académica | ]
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Grado Académico || D

Especialidades de Referencia

1°y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado) X

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma |

D | ¢Por qué?

6.2. Conocimientos Especlficos

Conocimiento

Uso de fotocopiadoras, anilladora y fax

Protocolo y atencién de eventos.

6.3. Experiencia_Previa

No es indispensable contar con experiencia previa | |

Fecha de Creaclén:17/01/2017

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 |+4a6 | +deb
1afo | afios afos | aiios afnos
Ordenanza o puestos afines, en instituciones publicas o empresa X
privada.
0000667
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7 Otros Aspectos

Compromiso con el Servicio PUblico
Trabajo en equipo

Proactivo

Compromiso con el orden y calidad

Hacer buen uso de los recursos asignados
Discrecion y lealtad.

0000669
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1. ldentificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Motorista [Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Motorista

Institucion: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad Supetrior: Subsecretaria de Gobernabilidad

Unidad del Puesto: Subsecretaria de Gobernabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Asistente del Subsecretario

Cantidad de Puestos: 1
2. Misién

Transportar personal de la Subsecretarfa, documentos y/o productos de la Institucidn a misiones oficiales, con sede en
el territorio nacional y presentar informes relacionados al area; asegurando el cuido apropiado de personas, del vehiculo
y herramientas; de acuerdo al Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual
de Conductor, lineamientos del jefe superior inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos de la institu-
cion.

3. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Misién del Puesto

4. Funciones Bésicas

Funciones Principales

1. Manejar automoviles, Pick up u otros vehiculos de similares caracteristicas, velando por su cuidado y
mantenimiento basico, con el objeto de garantizar la buena conservacién de los mismos.

2. Apovyar con el traslado de personal, equipo, producto, entre otros.

3. Cumplir con el Reglamento General de Transito, Seguridad Vial y otras leyes aplicables a la conduccion de
vehlculo.

4, Mantener el vehiculo limpio.

5. Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignados al vehiculo.

6. Llenar bitacora de recorrido del vehlculo y el consumo de combustible.

7. Revisar el vehiculo antes de salir, controlado en marcha y a la llegada de los diferentes destinos, verificando
el resguardo en parqueos cercanos a la Institucion.

8. Llenar el formulario de cambio de vehlculo cuando sea necesario, para un mejor control por parte de la
Direccién Ejecutiva.

9. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

1. Vehiculo asignado en buen estado.

2. Personal, equipo y productos entregados.

3. Bitacora actualizada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Ley del Transporte Terrestre.

Manual de Conductar.,

Lineamientos y directrices emanados por el jefe Superior inmediato.

-Ofras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

» e =~
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6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Bésica

[ No es indispensable un nivel de formacién académica

Pégina2de3

Grado Académico

D

Especialidades de Referencia

1% y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacién Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma

D | ¢Porqué?

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Se requiere conocimientos y licencia de manejo, de acuerdo al tipo de vehiculos a utilizar.

Nomenclatura vial de San Salvador, y/o principales Cabeceras Departamentales,

Funcionamiento de las partes basicas de un vehiculo (motor, cambio de llantas, entre otros).

Deteccidon temprana en problemas mecanicos y/o eléctricos.

RKIXIR[XK|=

Etiqueta y protocolo.

Conocimientos y destreza de mecanica automotriz.

6.3. Experiencia Previa

[ No es Indispensable contar con experiencia previa

Fecha de Creacion:17/01/2017
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa
Titulo del Puesto Funcional: | Vigilante | Fecha: | Abril 2016
Titulo del Puesto Nominal: Vigilante

Institucion:

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, Mision

inmediato

Mantener seguras las instalaciones, asi 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

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto

Misién del Puesto

4. Funciones Basicas

Funciones Principales

Gobernabilidad

1. Controlar el acceso de visitantes, vehlculos, equipos y otros a las instalaciones de la Subsecretarla de

Velar por la seguridad en actividades gue se realicen dentro de las instalaciones.

ol

Reportar al jefe superior inmediato actividades que alteren el orden dentro de las instalaciones, representen
anomalias y que atenten contra el patrimonio de la Subsecretaria de Gobernabilidad

4. Controlar la salida del mobiliario y equipo del drea de labores; asl como también colaborar con el traslado del
mismo para las actividades de la Subsecretarfa de Gobernabilidad que asl lo requieran.

5. Colaborar con el ahorro de energia eléctrica apagando aparatos eléctricos y luces al interior de las instala-
ciones de la Subsecretaria de Gobernabilidad, cuando asl se requiera.

6. Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes, inquietudes, 6rdenes recibidas u observaciones del per-
sonal de la Subsecretaria de Gobernabilidad y cuando asi se requiera debera comunicarse por escrito.

7. Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacion al puesto.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

1. _Seguridad a las instalaciones de la Subsecretaria

2. Reportes realizados oportunamente

3. Controles realizados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

o Ley de Etica Gubernamental

e Lineamientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato

s Ofras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo

6. Perfil de Contratacion

[ No es indispensable un nivel de formacién académica

| No |

Grado Académico I1|D

Especialidades de Referencia

Fecha de Creacién:17/01/2017

0000677

Fecha de Modificacién:17/01/2017




0000678




BF
& 'E Gobierno de la Reptiblica de
5{. 4] El Salvador

Descripcldn del Puesto de Trabajo
Pégina2de2

Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1° y 2° Ciclo de Educacion Basica (6° Grado)

3° Ciclo de Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico (2 a 4 afios)

Estudiante Universitario (3 afios 6 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Diplomado

Post-Grado

Maestria

Doctorado

Idioma

Porque?

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Lectura y Escritura

Usos de arma de fuego

6.2, Experiencia Previa

No es indispensable contar con experiencia previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
afos

+2a4 |[+4a6 | +de6
afios | afios aflos

| Vigilante/guardia de Seguridad empresa pablica y/o privada

v

Otros Aspectos.

Pro actividad
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Confidencialidad

Fecha de Creacién:17/01/2017
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