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5.0 OBJETIVO:
Establecer la estructura Jerárquica organizativa y documentar las facultades de actuación del Despacho de la Gobernación Política Departamental Suplente y Auxiliar II.
6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN:
6.1 ALCANCE:
Esté Manual comprende las competencias del Despacho Gobernación Política Departamental Suplente y  Auxiliar II.
6.2 CAMPO DE APLICACIÓN:
El presente Manual es aplicable al Despacho Gobernación  Política Departamental Suplente,  Auxiliar lI y faculta las competencias asiganadas.
7.0 BASE LEGAL: 
· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Gobernación, ahora Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial. (Arts. 13, 46 Y 94).

· 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”.
· Art. 94 “En cuanto al diseño de documentos, se establecerá que la estructura y formato de Manuales, reglamentos, procesos y procedimientos será definido por el Área de Planificación Institucional; así mismo será ésta la responsable de consolidar dichos documentos; sin embargo la responsabilidad de elaboración del contenido, será de la máxima autoridad del Área de interés. Toda normativa y procesos internos deberán contar con la revisión técnica previa del Área de Planificción Institucional, quién emitirá los lineamientos respectivos para definir los documentos y procesos que serán de su competencia.
· Organigrama del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial, aprobado en acuerdo ejecutivo 166, emitido el 19 de octubre  de 2016. 
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9.0 DESARROLLO
1.  INTRODUCCIÓN: 
· El presente manual documenta las facultades del puesto de trabajo del Gobernador(a) Politica Departamental Suplente y Auxiliar II, con las exigencias o requisitos que debe tener el recurso humano para el correcto desempeño de las funciones y ser desarrolladas con mayor facilidad y en el momento oportuno, identificando aspectos, tales como:

· El personal supervisado directa e indirectamente del puesto funcional.

· Las Relaciones de Trabajo internas y externas que debe mantener para la coordinación de las actividades funcionales.

· El Marco de referencia legal del que hace uso para desarrollar sus funciones, con el fin de conocer la normativa que rige al puesto funcional.

· Las especificaciones que debe tener el puesto en cuanto a los requisitos mínimos de educación, experiencia laboral, las habilidades, características de personalidad, los conocimientos necesarios y las características personales para ejercer las funciones asignadas.
2. MISIÓN Y VISIÓN 

2.1.     Misión: 

•  Somos la entidad responsable de facilitar el cumplimiento de las políticas públicas gubernamentales, institucionalizando en el territorio la acción interinstitucional, ambiente óptimo para promover el desarrollo y bienestar con inclusión social, que respeta los principios ideológicos y políticos de los diferentes sectores buscando el logro de la gobernabilidad a través de mejorar la calidad de vida de la población.

2.2.     Visión: 

•    Ser la Entidad moderna y eficiente que promueve políticas Gubernamentales brindando servicios oportunos a la ciudadanía, fortaleciendo el proceso de democratización y la institucionalidad, con el fin de trabajar sinérgicamente con las comunidades en todo el Departamento representado y contribuir a la Gobernabilidad del País.
3.  VALORES INSTITUCIONALES:
     Transparencia

      Ética  

      Solidaridad

      Equidad

      Responsabilidad
4.  ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL: DESPACHO GOBERNACIÓN POLITICA DEPARTAMENTAL USULUTÁN.
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5. DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:  
	I. IDENTIFICACIÓN 

	1. Nombre de la Unidad
	Despacho de Gobernación Departamental Suplente.

	2. Tipo estructural
	Gobernadora(a) Político Departamental Suplente.

	3. Dependencia directa
	Despacho Gobernación Política Departamental.

	II. OBJETIVOS

	1. Objetivo General 

· Apoyo en el trabajo interinstitucional en respuesta a leyes establecidas por competencia para el Gabinete de Gestión Departamental, Comisión Departamental de Protección Civil y Comité Cívico, Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial, Ley de Acceso a la Información Pública y Desarrollo Territorial en apoyo al Gobernador Departamental y facilitar el cumplimiento de compromisos territoriales.

2. Objetivos Específicos
· Institucionalizar el diálogo para buscar concertación, la Transparencia y Anticorrupción en la solución de los problemas identificados en las Asambleas Ciudadanas Municipales, Departamentales y en las reuniones de trabajo comunitarias.

· Facilitar el trabajo articulado con las Alcaldías, Organizaciones no Gubernamentales y las diferentes Organizaciones de la Sociedad diseminadas en el territorio desde el enfoque del Buen Vivir, Transparencia y Participación Ciudadana.

	III. FUNCIONES

	1. Apoyar al Gobernador(a) en el Desarrollo del trabajo con el  Gabinete de Gestión Departamental, Gabinetes Sectoriales para el cumplimiento del Decreto Número 54 del 10 de mayo de 2010 y su Reglamento.

	2. Facilitar el cumplimiento de compromisos en el territorio, reuniones, verificaciones, mapeo territorial y gestión de recursos.

	3. Apoyar al Gobernador(a) en el Desarrollo de reuniones con la Comisión Departamental de Protección Civil y Comité Cívico Departamental.

	4. Dar seguimiento a los compromisos adquiridos por la Gobernación para apoyo interinstitucional.

	5. Promover Procesos de diálogo y Participación Ciudadana en el Desarrollo y cumplimento de Políticas Públicas.

	6. Facilitar  a los ciudadanos y ciudadadanas el Acceso a la Información Pública.

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

	8. Representar al Gobernador(a) en los eventos públicos y ante las diferentes Organizaciones sociales y políticas del Departamento, a los cuales él no pueda asistir

	9. 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 trámites que realiza la Gobernación, firmar libros de uso legal y de la Institución y coordinar trabajo territorial.

	10. 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.

	11.Entre otras que el Gobernador(a) designe por medio de orden escrita y apegada a las Leyes y Reglamentos. 

	IV. RELACIONES DE TRABAJO

	Internas
	Para

	· Auxiliar II
	· Asistente administrativo.

	· Motorista.
	· Movilización a Misión Oficial.

	· Todo el personal de Gobernación.
	· Cumplir funciones.

	Externa
	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.


6. DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:  
	I. IDENTIFICACIÓN 

	1. Nombre de la Unidad
	Despacho de Gobernación Departamental Suplente.

	2. Tipo estructural
	Apoyo Administrativo y Territorial.

	3. Dependencia directa
	Despacho Gobernación Política Departamental.

	II. OBJETIVOS

	1. Objetivo General 
· Facilitar el trabajo administrativo y territorial de la Gobernación Política Departamental Suplente de Usulután, para el cumplimiento de las actividades asignadas, en forma eficaz y eficiente.
2. Objetivos Específicos
· Fomentar la Transparencia y Anticorrupción mediante el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento.
· Apoyar en Desarrollo del Trabajo Territotial (cumplimiento de compromisos en el territorio, reuniones, verificaciones, mapeo territorial).

	III. FUNCIONES

	1. Seguimiento al trabajo territorial en los temas de Productividad y Empleo.

	2. Elaboración y seguimiento a Plan de Prevención y Seguiridad  Ocupacional.

	3. Elaborar Documentos administrativos.

	4. Facilitar el Acceso a la Información Pública de la Gobernación Departamental.

	5. Brindar un servicio eficaz y con calides a la ciudadanía.

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

	7. Representar al Gobernador(a) en los eventos públicos, a los cuales él no pueda asistir y delegue esta responsabilidad.

	8. Brindar seguimiento a la Mesa Departamental de Fuego.

	9. Apoyar en el Centro de Operaciones de Emergencia, ante un evento de carácter adverso o cuando el Jefe Inmediato o Superior lo requiera.

	10.Entre otras que el Gobernador(a) designe por medio de orden escrita y apegada a las Leyes y Reglamentos. 

	1. RELACIONES DE TRABAJO

	Internas
	Para

	· Todo el personal de la Gobernación Departamental.
	· Cumplier funciones.

	Externa
	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.


FPLCA-16
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernación y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestión de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se  utilizaran copias impresas.

