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5.0 OBJETIVO
Establecer la estructura Jerárquica organizativa y documentar las facultades de actuación  Despacho Gobernación Política Departamental Suplente y  Auxiliar para la aticulación territorial de la Gobernación Politica Departamental de  Usulután.
6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN

6.0.1 Alcance
Esté Manual comprende las competencias del Despacho Gobernación Política Departamental Suplente y  Auxiliar para la aticulación territorial de la Gobernación Politica Departamental de  Usulután.
     6.0.2. Campo de aplicación
El presente Manual es aplicable al Despacho Gobernación  Política Departamental Suplente  y  Auxiliar para la articulación territorial y faculta las competencias asiganadas.
7.0 BASE LEGAL: 
· Reglamento Interno del Organo Ejecutivo( RIOE).

· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Gobernación, ahora Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial. (Artículos vigentes)
· Art. 13  “Todas las Áreas Organizativas, en forma coordinada por el Área de Planificación Institucional, deberán complementar su organigrama interno con los Manuales de: Organización y Funciones…” 

· Art. 46 “El Sistema de Control Interno deberá ser actualizado constantemente como consecuencia de (…)  como producto de cambios organizacionales”.

· Organigrama del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial, aprobado en acuerdo ejecutivo XXX, emitido el __ de __________ de 20__.

· Organigrama de la Dirección X aprobado en el Acuerdo Ejecutivo XX de fecha __ de _____ 20__.
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9.0 DESARROLLO:
1. INTRODUCCIÓN: 
El presente Manual describe la estructura y organización de Despacho Gobernación  Política Departamental Suplente de acuerdo al marco legal que leculta para su actuación, describiendo las funciones que desempeña el Gobernador(a) Político Departamental Suplente y Auxiliar categoría II, confunciones de Auxuliar para la articulación territorial.
2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL: DESPACHO GOBERNACIÓN POLITICA DEPARTAMENTAL SUPLENTE.
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2.1. DESCRIPCIÓN DEL CARGO DE: AUXILIAR II
	I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	1. Nombre del Puesto Nominal
	Auxiliar II

	2. Nombre del Puesto Funcional
	Auxiliar para la Articulación Territorial.

	3. Área a la que pertenece
	Despacho Gobernación  Política Departamental Suplente y Apoyo para Articulación y Coordinación de Instancias Interinstitucionales.

	4. Unidad de la que depende
	Despacho Gobernador (a) Politico Departamental.

	5. Superior inmediato
	Gobernador (a)  Departamental Suplente .

	II. MISIÓN DEL CARGO

	Facilitar de Procesos Administrativos  y  de trabajo territorial vinculado a los Municipios de Usulután, San Dionisió, Ozatlán, Santa Maria, Santa Elena, Ereguayquín, Concepción Batres y Jucuarán, articulando con los distintos sectores de la población y de gobierno para la verificación del impacto de los diferentes Programas y Politcas Públicas que promuevan el Buen Vivir en el  territorio.

	III. RESULTADOS ESPERADOS

	1. Mantener ordenado, digitalizado y con copias de respaldo el archivo de documentos del: Gabinete de Gestión Departamental, Gabinete Sectorial Social, Gabinete Sectorial de Seguridad y Prevención, Gabinete Sectorial de Productividad y Empleo, Gabinete Sectorial de Infraestructura Medio Ambiente y Gestión de Riesgos, Correspondencia recibida y despachada del Sr. Gobernador(a) Suplente.

2. Desarrollo de actividades de articulación interinstitucional.
3. Brindar un servicio eficaz y de calidad a la ciudadanía. 

4. Cumplimiento de metas establecidas en el Plan de Trabajo.
5. Recibir y responder solitudes de Información Publíca.
6. Seguimiento al trabajo territorial en los temas de Productividad y Empleo.
7. Brindar seguimiento a la Mesa Departamental de Fuego.
8. Mantener Recopilada, sistematizada y actualizada la  información territorial ( ADESCOS, Asociaciones de Mujeres, Jovenes, Agricultores, Pescadores, Artezanos, Veteranos, Turismo, Cooperativas, Comerciantes, Ganaderos), de los Municipios asignados.
9. Tener un control de la ejcución de Programas y Politicas Públicas en el territorio y constartar si son de venefico para la población.

	IV. FUNCIONES

	1. Apoyar al Gobernador(a) Propietario y Gobernador(a) Suplente en las reuniones del Gabinete de Gestión Departamental y Gabinetes Sectoriales: Seguridad y Prevención, Productividad y Empleo, Social,  Infraestructura Medio Ambiente y Gestión de Riesgos.
· Encargado de pasar asistencia en las reuniones, tomar Fotografías y archivar  toda documentación referente a las convocatorias, informes, actas, entre otros de las reuniones.
· Elaboración de actas de las reuniones del Gabinete de Gestión Departamental y Sectoriales cuando se le solicite.

	2. Técnico asistente de Gobernador(a) Departamental Suplente, archivar la correspondencia recibida,enviada  y llevar un control de su agenda de actividades.

	3. Apoyar al Coordinador de Promotores para la elaboración Memoria Anual de Rendición de Cuentas del Gabinete de Gestión Departamental.

	4. Elaborar y llevar el control de los riesgos Institucionales propios de la Sala de Reuniones del Gabinete de Gestión. (generar Copias de respaldo en físico y digital).

	5. Presentar Informes internos semanales y mensuales para cumplimiento de metas del Plan de Trabajo Institucional.

	6. Coordinar con el designado del Señor Gobernador el control de Préstamo de la Sala de reuniones del Gabinete de Gestión de la Gobernación.

	7. Apoyo en el Centro de Operaciones de emergencia ante un evento de carácter adverso o cuando el Jefe Inmediato o Superior lo requiera mediante lo establecido en las Leyes y  Reglamentos de Trabajo vigentes.

	8. Realizar limpieza en la Sala de Reuniones del Gabinete de Gestión, ya que es otra oficina anexa a la Gobernación, donde está ubicado el Despacho del Gobernador Suplente.

	9. Verificar y rendir informe a la autoridad superior sobre la ejcucuón de los Programas y las Politicas Públicas en los municipios de competencia y análisis del nivel de impacto en la población veneficiaria.

	10. Recopilar, sistematizar y actualizar información territorial ( ADESCOS, Asociaciones de Mujeres, Jovenes, Agricultores, Pescadores, Artezanos, Veteranos, Turismo, Cooperativas, Comerciantes, Ganaderos), de los Municipios asignados.

	11. Apoyar en el Desarrollo de reuniones del Gabinete Misional por Prioridad, Asambleas Ciudadanas Municipales y Departamentales.

	12. Facilitar  el Desarrollo de reuniones de la Comisión Departamental de Protección Civil y Comité Civico Departamental por medio de: 

- Elaborar y pasar lista de asistencia, realizar limpieza de las instalaciones y tomar notas.

	13. Apoyar como encargado de enlace de Información adhonoren.
· Enlace entre la Ciudadanía y la Gobernación Política Departamental de Usulután para la tramitación eficaz de solicitudes de Información Pública; así como también, impulsar procesos y procedimientos que fomenten el tema de transparencia de manera exclusiva o en articulación con otros actores.
· Auxiliar a las personas en la elaboración de solicitudes y en su caso, orientarlas sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la Información que solicitan.

· Recibir y dar trámite a las solicitudes de Información Pública.

· Realizar los trámites internos ó externos necesarios para localización y posterior entrega de la Información solicitada y notificar a quien la solicitó.

· Garantizar y agilizar el flujo de Información entre la dependencia o entidad y las personas particulares..

· Llevar un registro de las solicitudes de Acceso a la Información, sus resultados y costos.

· Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la información.

· Junto a todo el personal de la Oficina elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Información Pública, en conformidad con los lineamientos que de éste emita, los datos necesarios para la elaboración del informe anual a que se refiere el artículo 60 de la Ley de Acceso a la Información Pública.

	14. Entre otras que el Jefe Inmediato o superior designen mediante orden escrita y apegada a la Constitución de El Salvador, Ley Unica del Regimen Politico, Contrato Colectivo de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial, Ley de Etíca Gubernamental y su Reglemento y Reglemento Interno del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial.

	V. PERSONAL SUPERVISADO

	Directamente
	Indirectamente

	1. Ninguno.
	1. Ninguno.

	VI. RELACIONES DE TRABAJO

	Internas
	Para

	Todo el Personal de Gobernación.


	· Cumplir funciones.

	Externas
	Para

	Personal de MIGOBDET, Alcaldías, oficinas Gubernamentales y no Gubernamentales, ONG´S, Empresas, Iglesias y Organizaciones Vinculadas al trabajo territorial.
	· Cumplir Funciones de Desarrollo del trabajo territorial.

· Fomentar cultura de derechos sobre Acceso a la Información Pública.

	Ciudadanos que soliciten Información Pública.
	· Recepción, Tramitación y Notificación.

	VII. MARCO DE REFERENCIA

	1. Ley Unica del Regimen Polítíco.
2. Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial, (NTCIE).
3. Ley del Servicio Civil 
4. Contrato Colectivo de trabajo.
5. Constitución de la República de El Salvador.
6. Decreto No. 54, Órgano Ejecutivo, del 14 de mayo de 2010.
7. Ley de Ética Gubernamental.
8. Manual para  Rendición de Cuentas del Órgano Ejecutivo.

9. Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP).
10. Convención de las Naciones Unidas contra la corrupción.
11. Tratados y Convenios Internacionales sobre derechos humanos.
12. Ley sobre el enriquecimiento ilícito de funcionarios y empleados públicos.
13. Reglemento Interno del Ministerio de Gobernación y Desarro Territorial.
14. Otras relacionadas a su quehacer.

	VIII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	1. Requisitos Mínimos
	Educación
	· Bachiller / Deseable.

	
	Experiencia laboral
	· Con o sin experiencia.

	2. Perfil de Contratación
	Habilidades
	· Manejo de paquetes informáticos,  Windows, Microsoft Office: Word, Excel,
· Manejo de Internet.
· Uso de Fax.
· Uso de Fotocopiadora y PC.
· Excelente comunicación oral y escrita.
· Capacidad de trabajo en equipo.
· Capacidad de coordinación  Interinstitucional.
· Facil adaptación al ambiente laboral.

	
	Características de personalidad
	· Iniciativa.

· Proactivo.

· Responsable.

· Excelentes relaciones interpersonales.

· Creatividad e innovación.

· Habilidad en la atención al público.

· Reconocida honorabilidad.

· Iniciativa y espíritu de superación.

· Facilidad de expresión.

· Capacidad de trabajo bajo presión.

· Capacidad de organización y planificación.

· Empatía.

· Liderazgo.

· Honesto (Transparente).

· Discreción.

· Ética.

	
	Conocimientos necesarios
	· Redacción, Ortografía y Gramática.

· Gestión de Riesgos.

· Administración y Contabilidad.

· Leyes vigentes.

· Planificación y Coordinación.

· Normas de calidad.

· Sistemas informáticos.

· Sistemas de archivos.

· Transparencia y Participación.

· Elaboración de procesos y procedimientos.

· Dominio del funcionamiento institucional.
· Trabajo territorial.

	
	Características Personales
	Edad
	Sexo
	Estado civil

	
	
	18 a 25 años
	Indiferente.
	Indiferente.


2.2.  DESCRIPCIÓN DEL CARGO DE:  GOBERNADOR(a) DEPARTAMENTAL SUPLENTE.
	1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	2. Nombre del Puesto Nominal
	Gobernador (a) Politico Departamental Suplente.

	3. Nombre del Puesto Funcional
	Gobernador (a) Suplente.

	4. Área a la que pertenece
	Despacho de Gobernación Departamental Suplente

	5. Unidad de la que depende
	Gobernación Politica Departamental.

	6. Superior inmediato
	Gobernador (a).

	II. MISIÓN DEL CARGO

	Apoyar al Gobernador(a) en el trabajo institucional de la Gobernación y en el Desarrollo del trabajo territorial en en el Departamento, a fin de identificar las necesidades y demandas de la población para acercar los servicios básicos y beneficios para las familias de las comunidades más necesitadas del Departamento, vinculándolos al Buen Vivir.

	III. RESULTADOS ESPERADOS

	· Representación del Gobernador y Cooperación en lo que requiera para la Coordinación de diferentes acciones territoriales, comités, alcaldes, lideres, instituciciones de Gobierno y no Gubernamentales para iniciativas de benefico de la ciudadanía. 

	IV. FUNCIONES

	1. Representar al Gobernador(a) en los eventos públicos y ante los diferentes sectores sociales y políticos del Departamento, a los cuales él no pueda asistir.

	2. Apoyar al Gobernador(a) en la Coordinación del Gabinete de Gestión Departamental y los Gabinetes Sectoriales; Comisión Departamental de Protección Civil, y Comité Civico Departamental, a su vez convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Gabinete.

	3. En ausencia del Gobernador(a) y de conformidad con el art. 6 de la Ley Única del Régimen Político Vigente: firmar y extender documentos de los tramites que realiza la Gobernación, firmar libros de uso legal y de la institución y Coordinar trabajo territorial

	4. Brindar apoyo al Gobernador(a) en el trabajo territorial Departtamental, y en la Coordinación con los Alcaldes, lideres y Diputados del Departamento.

	5.. Informar oportunamente al Gobernador(a) de las actividades del trabajo territorial realizado en las distintas comunidades del Departamento, a fin de Coordinar las acciones que permitan coadyuvar el trabajo que se está realizando en Coordinación con el Gobierno Central.

	V. PERSONAL SUPERVISADO

	Directamente
	Indirectamente

	1. Auxiliar para la articulación territorial.
	1.  Asistente personal y en ausencia del Gobernador(a) a todo el personal de Gobernación.

	VI. RELACIONES DE TRABAJO

	Internas
	Para

	Todo el Personal de Gobernación.


	· Cumplir funciones.

	Externas
	Para

	Personal de  Alcaldías, oficinas Gubernamentales y no Gubernamentales, ONG´S, Empresas, Iglesias y Organizaciones Vinculadas al trabajo territorial.
	· Cumplir Funciones de Desarrollo del trabajo territorial.

	Gabinete de Gestión Departamental .
	· Coordinar asistencia a reuniones, seguimiento a los acuerdos en los puntos de agenda y Coordinar información para informe de labores.

	VII. MARCO DE REFERENCIA

	15. Ley Unica del Regimen Polítíco.
16. Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial, (NTCIE).
17. Ley del Servicio Civil 
18. Contrato Colectivo de trabajo.
19. Constitución de la República de El Salvador.
20. Decreto No. 54, Órgano Ejecutivo, del 14 de mayo de 2010.
21. Ley de Ética Gubernamental.
22. Manual para  Rendición de Cuentas del Órgano Ejecutivo.

23. Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP).
24. Convención de las Naciones Unidas contra la corrupción.
25. Tratados y Convenios Internacionales sobre derechos humanos.
26. Ley sobre el enriquecimiento ilícito de funcionarios y empleados públicos.
27. Reglemento Interno del Ministerio de Gobernación y Desarro Territorial.
28. Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres.
29. Convenio de la HAYA.
30. Codigo de Familia.
31. Ley del nombre de la persona natural.
32. Ley Especial para la protección de la propiedad y Comercialización del café, su Reglamento e instructivo.
33. Ley de la Corte de Cuentas de El Salvador.
34. Ley General de Cementeriosy su Reglamento.
35. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de Lucro, entre otras.

	VIII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	IX. Requisitos Mínimos
	Educación
	· No aplica.

	
	Experiencia laboral
	· No aplica.

	X. Perfil de Contratación
	Habilidades
	· No aplica.

	
	Características de personalidad
	· Ser Salvadoreño de Nacimiento.
· Del estado seglar.
· En el ejerció de los Derechos de Ciudadano.
· Instrucción notoria.
· Ser originario o vecino del respectivo Departamento.

	
	Conocimientos necesarios
	· No aplica.

	
	Características Personales
	Edad
	Sexo
	Estado civil

	
	
	Minimo 25 años, según art. 201 de la Constición de la República.
	Indiferente.
	Indiferente.
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