Injuve

Instituia Nacional
da la Juventud

GOBIERNO

DE EL SALVADOR

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD

Manual de Organizacion y
Funciones

Autorizado por:

iAbriendo
Oportunidades
para El Salvador

Joven!

Alameda Juan Pablo Il y 17 Avenida Norte, Complejo Plan Maestro Edif. B1, 2do Nivel, Centro de Gobierno,
San Salvador, E|l Salvador C.A. | Tel. (503) 2527-7400 | www.injuve.gob.sv



Cadigo: DA-MOF-V4

. qe Fecha: ENERO 2019
| Dt MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Revisién: 4

o Nacion:

1o Juvenise Pagina: 2 DE: 81
CONTENIDO
CONTENIDO c.c.vooconvaeeesssssessessesssiesasssisessssessasessessssemssssesssssnessesessstbesssiesssh et aetsarasnstssssessbas e Rb RSO RS RSB S 0k 000 2
L T RO DTN il himsbemrslissssibrsshies Rt s G b e S R s 4
U TR ARG RS T OICTOIRIRY: i e e e eV R i e T Gt 5
IR i A A A S R R S S s A K 5
M ESTEI L e pssemin e s KA SRS AP SS9 AN S RN BN A AR A A AR 5
N BALORES s e A e e S AP S e B s 5
OBAETIES L WA AL o i i i S e T A G R R e D
TS T TN B NN st S A S35 e AR S S A 6
IRLCAINCE ;1 :cossissiniss swsssissesicnsss mnssainss bssss dunss G404 5805ms 1040 Ro 44395 100 RRRES a4 ARASHS4R ST 0RS PR U ERASRAAN S R4S AH SRS F 1RO SSFSESHATESS 6
BIE B L e s i A e e T R AT SN e AT T3 6
. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.......... S s R AT 8
UEIRIEE .oz s o s s s AN RS T NG AR B RSSO 9
5 TG L USSP — 9
V. FUNCIONES DE LAS AREAS ORGANIZATIVAS......c.reruroremresssrssasscsssnienssensesssssssssssssassssssssersesssssssssssssses 11
DIRECCIOIEGENERAL ..coovvisnssciin st Gl i s s s s 13
1. UNIDAD DE AUDITORIKINTERRIA. .cocciisiiivinisimasimsisisssaisssinasiisissniem saiasisaiissiine .15
25 TN PRI ososvssiusiuionsimensssininssmes coominssabssissmsomsnvasssssnhas A SRR AR H TS .16
3. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA .......voevioneiciienissieiscbsssssenssssmsssessssssssassssasstsssssseses 17
4, UNIDAD DE PLANIFICACION Y MONITORED........c0.emiuemsesssesssicssessesensesssassnsssnsnsassessarserssssssnssssssssssseses 18
5, ONIGAD DE PROVECTOS Y COOPEBRTIIN i e oy s s s sinb S s bon s sy 19
6. UNIDAD DE SISTEMA DE INFORMACION SOBRE JUVENTUD .....cueeueuemmeeenresssismessssisesssssessecssnsesissas 21
7. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA ....cvucvivusseaemsseressenssssssesessesasnsssssmssssessssess sssssnsssssmsassesssssssessnssssssansessasas 22
8. UNIDADAD COMUNICACIONES Y PROTOCOLO «.cvuverrusssscnssssesmnsssensssssssnsssssssssisssssssssssnsrsnsssisassssssassssers 23
9.UNIDAD DE GENERO.....ccccuremeemmmnsiiesrnees w25

1
1

0. SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION JUVENIL: ...ovoiviiiiaersiinsiseierisesressinsaesssssasereses
1. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y GARANTIA DE LA SEGURIDAD...........

12. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROMOCION DE LOS DERECHOS A LA EDUCACION. .....cccvvremereceeacnns
13. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROMOCION DEL EMPLEO JUVENIL. cvivuiiinnsimisassssinsessnsisimnssssssnssenss
14. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROTECCION DE LA SALUD INTEGRAL...c.ucusernesiesinsissmssissssssssssssesnes

1

5. SUBDIRECCION SECTORIAL DE INCLUSION SOCIAL, AMBIENTAL Y CULTURAL. .-..vvvvcereanssnnseeensainens




Codigo: DA-MOF-V4

HH i V@ Fecha: ENERO 2019
! o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Revisién: 4

nstibubo Maconsl

d2 Ia Juventud Pdgina: 3 DE: 81
16. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA RECREACION Y EL TIEMPO LIBRE...c....cociiiiiieinenns 33
17..SUBDIRECCION GENERAL DE CENTROS JUVENILES .. ccccicussaisianssssansvirissainisassosss aisisssaasssssssassasonsusisnns 34
18, UNIDAD ADMINISTRATIVA ..o vocsorisniesseruasssesssasseressecas ssesasseesesssnsessstas sessssestionssssssessessassossessscssiossas 35
T NIDAREINANCIERA . ccrcs i rbammsisbrivmst ey ey el A AT S m P AR A g 49

I e o (e T 55
ERRECCION GBI o vaessinioniosesvasosehsvsio s sieasasmse i svids ¥4 s s e A O S T suaviouaess B
2, UNIDAD JURIDICA ... cvottssiatcsetso s as e s s s bbb s bbb bbb 63

3.UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.c....cocveiemriseseseseesssssssssensssasssssessssssssssessassensassssseees 04

4. UNIDAD DE PLANIFCACION ¥ NMIONITORED couiimmmimin s s s st o v ninasvivs 65
S LA O PROVECTOS Y CODPERBCIRIN. . i sismiminsisnssissksmissmimaies s et 66
6. UNIDAD SISTEMA DE INFORMACION SOBRE JUVENTUD ....cvevirivnnriorsirmnismssenssssssrssassasasssssssssssnsess 67
7. UNIDAD DE INFRAESTRUCGTURA . ..ttt isceiiabass b i e caab a4 s bbb s e b0 00 s b s e nae e s b 63
8. UNIDAD DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO. . c.oiiiiiiiiinnnssismiiiiniiss s ssiesss s siansssss s snsasssssnassn s sssns 69
10.SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION JUVENIL.....ococvieivererinnssenssarsnrsesesseesssvasscnns 71
11. SUBDIRECCION DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA'Y GARANTIA DE LA SEGURIDAD .......covuceerrenscennns 72

12. SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LOS DERECHOS A LA EDUCACION......ccovevnievreeresesenenseeereseniareres 73
13. SUBDIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO JUVENIL ..cvvvrcecrnmnmmmmsrasnrsssssssnssssssnssssssesensesssssnnssss 14

14. SUBDIRECCION DE PROTECCION DE LA SALUD INTEGRAL ....ccuvviriisarisssmssassssesesssrmnsnssnsssssssssasssssssnss 75
15. SUBDIRECCION DE INCLUSION SOCIAL, AMBIENTAL Y CULTURAL....evutaesicirmunsensararessarsissssesrseseens 76
16. SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA RECREACION Y EL TIEMPO LIBRE ...ccuuvmveuerinrerirrssnennsenereeree 77

16. SUBDIRECCION DE CENTROS WIVENILES v dbisiiisiih e 18
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA icicccininimmimiaiiiuasiiia i iniaisnsmiianv s 79
19 UNIDAD FINANCIERA ...covimscinenivinsimiaimminininian i rsaiiiii ki PP T RRNCE D RNRIIS. . 4



Cédigo: DA-MOF-V4

Hrﬂ i Ve Fecha: ENERO 2019
.h""",d MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Revisién: 4

da i3 Juveniud . Pégi“a: 4 DE: 81

. INTRODUCCION

Actualmente las Instituciones del estado estdn enfocadas a
mejorar la funcién plblica, en términos de transparencia y
uso eficiente y eficaz de los recursos, de esta manera
asegurar el cumplimiento de las demandas de la poblacion,
La administracién del recurso humano requiere de
instrumentos normativos y técnicos que permitan dar

lineamientos claros sobre las funciones que debe realizar
cada unidad de trabajo permitiendo mejorar el desempefio
de cada uno de los empleados y finalmente al cumplimiento de las metas institucionales.

El Instituto Nacional de la Juventud, mediante el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), “describe y establece la funcidn basica, especifica de las responsabilidades y
atribuciones, requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion entre
los cargos.” El Manual estd disefiado sobre la base de los niveles de mando, de
conformidad a la Ley General de Juventud y su Reglamento, especificando el nivel
directivo y operativo, describiendo inicialmente las unidades organizativas bajo la
direccion de Junta Directiva; luego, las que se encuentran bajo la linea jerarquica del
Director/a General, hasta llegar a las unidades operativas institucionales.

La ocasién es oportuna para expresar mis agradecimientos al personal del INJUVE por su
colaboracién en la elaboracion del presente documento; por su compromiso,
profesionalismo y entusiasmo, que confirman la importancia de continuar con los
esfuerzos de profesionalizar cada vez mas, esta importante e inspiradora Institucion, que
vela por el presente y futuro del pais, que son nuestros jévenes.

YEYMI ELIZABETT MUNOZ MORAN
Directora General
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1. MARCO INSTITUCIONAL

MISION
Somos una institucion que formula, dirige, ejecuta y vigila el cumplimiento de la Politica
Nacional de Juventud y de las politicas sectoriales en articulacién con instituciones
nacionales e internaciones para contribuir al desarrollo integral de las juventudes.

VISION
Ser la institucion articuladora de politicas ptblicas que permitan incorporar plenamente a
las y los jovenes en el desarrollo del pais.

VALORES
v Participacion v" Inclusién v' Transparencia
v" lgualdad v/ Compromiso v Tolerancia
v Solidaridad v" Convivencia v Equidad
OBIJETIVOS DEL MANUAL

General

Dotar al INJUVE de un documento técnico que facilite a su personal, asi como a la
poblacién en general, conocer y entender su funcionamiento general y especifico en
cumplimiento con la Ley General de Juventud, su Reglamento y demas normativas que le
aplican como institucion publica y que coadyuve al logro de sus objetivos.

Especificos

v" Describir de manera sencilla y clara, la estructura orgédnica del INJUVE.

v Establecer los diferentes niveles jerdrquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, asf

como las relaciones entre si, requeridos para el efectivo funcionamiento

organizacional.

Establecer las funciones a cumplir para todas las unidades organizativas del INJUVE.

Contar con un instrumento que facilite el control del cumplimiento de las funciones y

atribuciones a nivel de areas y cargos.

v" Definir los perfiles de puestos de las diferentes dreas organizativas, que permitan al
personal conocer en detalle sus funciones, ubicacién e interrelacién dentro de la
estructura organica de la institucion, asi como su nivel y dependencia jerarquica,
proporcionando los canales adecuados de comunicacién,

v" Servir de referente para evaluaciones de desempefio del personal.

v" Contribuir al cumplimiento de la normativa vigente y aplicable al INJUVE.

W Py
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JUSTIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones del INJUVE, es una herramienta de apoyo gerencial
para impulsar el desarrollo organizacional y concretizar los resultados y objetivos
institucionales.

Esta herramienta de trabajo se enmarca en un proceso orientado a cumplir los siguientes
propositos:

v Definir obligaciones y delimitar responsabilidades de los empleados para cumplir con
los objetivos de las dreas, mediante el cumplimiento de las funciones y actividades
asignadas.

v" Facilitar a las autoridades del INJUVE la direccién del personal en el cumplimiento de
la normativa aplicable.

v Proporcionar un instrumento de apoyo a las jefaturas, para el control de las
responsabilidades de sus colaboradores.

v" Generar un compromiso interno al personal, proporciondndole informacién concreta
sobre su entorno, responsabilidades, relaciones y del porqué debe hacer su trabajo

v" Servir de base para establecimiento de criterios en futuras evaluaciones de
rendimiento del personal.

v' Contribuir a establecer y mejorarla eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones
de la Institucién.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacion para todas las unidades organizativas que conforman
el INJUVE, asi como su personal a nivel nacional.

BASE LEGAL

El presente manual tiene su base legal, en el articulo 32 literal a, de la Ley General de
Juventud, “atribuciones del Director General del Instituto”:

“Ejercer la Administracion general del Instituto, en los aspectos técnicas, operativas y
financieros, de conformidad con las disposiciones legales y resoluciones de Junta
Directiva”.
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Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

Estructura Organizacional

Art. 10.- La estructura organizacional de la Presidencia y sus dependencias, esta basada en
el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE), el Reglamento Interno y de
Funcionamiento de la Presidencia; y en el Manual de Procedimientos Administrativos de |a
Presidencia de la Reptiblica.

La maxima autoridad de cada dependencia, funcionarios y niveles gerenciales, deben
definir y evaluar la estructura organizativa bajo su responsabilidad, para lograr el mejor
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Definicion de Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion
Art. 22.- Parrafo 2.

Los funcionarios de las dependencias de la Presidencia, deben limitar las funciones de las
unidades y sus servidores, de manera que exista independencia y separaciéon entre las
funciones incompatibles, como son las de autorizacién, ejecucién, registro, custodia de
fondos, valores y bienes, y control de las operaciones.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Reptiblica.
Ambito de aplicacién

Art. 1.- Las normas técnicas de control internc constituyen el marco basico que establece
la Corte de Cuentas de la Republica, aplicable con caracter obligatorio, a los érganos,
instituciones, entidades, sociedades y empresas del sectar publica y sus servidares (de
ahora en adelante “Instituciones del Sector Plblico”).

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de
Jerarquia.

Art, 11.- La maxima autoridad, los demas niveles gerenciales y de jefatura deben asignar la
autoridad y la responsabilidad, asi como establecer claramente las relaciones de jerarquia,
proporcionando los canales apropiados de comunicacién.
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. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Cuando se implementa una estructura organizacional, deben considerarse los principios
de administracion, a fin de fortalecer las bases sobre las cuales se efectia la direccién del
trabajo y la autoridad en los diferentes niveles,

Para la implementacion de la estructura del INJUVE se han considerado los siguientes
principios:

a. ESPECIALIZACION DEL TRABAJO

El cual se fundamenta en que cada responsable del puesto adquiera habilidad especifica
en las herramientas, métodos y metodologia del trabajo. Propiciando la experticia de cada
uno y ampliando el campo de accion de las actividades del puesto.

b. CADENA DE MANDO

Este principio establece claramente los niveles de autoridad en la institucion, los cuales
van desde lunta Directiva, Direccidn General, subdirectores, Gerentes y demds mandos
medios, hasta llegar al personal administrativo y operativo, evitando la dualidad de
mando.

c. CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION

En congruencia con la modernizacion del Estado, este principio se basa en la centralizacién
normativa y la descentralizacién operativa. Es decir, las disposiciones e instrumentos que
regulan el quehacer de la institucién se aprueban por la méxima autoridad, y se ejecutan
en las diferentes areas de trabajo.

d. FORMALIZACION

Este principio se refiere a prescribir como, cuédndo y quién debe realizar las tareas en las
diferentes dareas funcionales de la organizacion, para ello se realiza una estandarizacion de
los diferentes puestos de trabajo, a mayor estandarizacidn, existe una guia sistematica de
la forma en que cada empleado efectta su trabajo.
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e. DELEGACION DE AUTORIDAD

En el INJUVE la delegacion es descendente; es decir la autoridad se asigna desde el nivel
de direccion al operativo, esto permite una adecuada comunicacion, mejor control
administrativo y contribuye a un liderazgo institucional.

ALCANCE

La existencia de claridad de las funciones de cada area de trabajo, permite el desarrollo
de sus propias responsabilidades evitando la dualidad de funciones.

La estructura del Instituto Nacional de la Juventud que se presenta en el presente
documento ha sido aprobada por Direccién General y se presenta con un orden natural,
primero el Organigrama Principal del INJUVE, seguido de los organigramas de puestos de
cada drea, finalizando con los descriptores de puestos.

El nimero de plazas indicado en cada descriptor de puestos es un numero sugerido a
modo de recomendacion y puede no representar el numero de puestos de una
determinada plaza existente en planilla.

ORGANIGRAMA

Este organigrama permite visualizar de manera completa, todas las areas del INJUVE,
distinguiéndose las unidades primarias por el grosor de la linea directa con Junta Directiva
o Direccidn General, siendo de menor grosor las que vinculan a las areas secundarias.
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V. FUNCIONES DE LAS AREAS ORGANIZATIVAS.

INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD

La estructura organizativa del INJUVE ha sido conformada para dar cumplimiento al objeto
y atribuciones contenidos en la Ley General de Juventud y su Reglamento. Los objetivos y
funciones de cada unidad organizativa estén vinculados con estos, de manera que todos
cumplen un rol vital para su cumplimiento.

OBJETO
En concordancia con el art. 24 de la Ley General de Juventudes:

“Formular, dirigir, ejecutar y vigilar el cumplimiento de la Politica Nacional de Juventud y
de las politicas sectoriales; Coordinar con las personas juridicas o naturales que sea
necesario para el cumplimiento de dichas politicas y Coordinar con el Consejo Nacional de
la Persona Joven el disefio, implementacion, efecucion y evaluacion de las politicas publicas
en el drea de juventud”.

ATRIBUCIONES

Con el propésito de reflejar la relacién de las funciones de cada unidad organizativa con
las atribuciones del INJUVE, se describen de acuerdo a los articulos 25 de la Ley General
de Juventud y 11 de su Reglamento:

1.Concertar acuerdos y convenios con las autoridades de los departamentos vy
municipios para promover, con la participacién en su caso, de los sectores social y
privado, las politicas, acciones y programas tendientes al desarrollo integral de la
juventud.

2.Promover la coordinacion interinstitucional con organismos gubernamentales y de
cooperacion en el ambito nacional e internacional, como mecanismo eficaz para
fortalecer las acciones a favor de la juventud salvadorefa.

3.Realizar y promover estudios, diagnosticos y analisis que contribuyan a un mejor
conocimiento de la situacién politica, econémica, social y cultural de la poblacién
joven.
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4. Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la juventud.

5.Representar al pais ante los organismos internacionales y designar las
representaciones juveniles en los eventos nacionales e internacionales, tomando
en cuenta las nominaciones del Consejo Nacional de la Persona Joven.

6. Promover y velar por el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y
legales, asi como de los tratados y convenios internacionales ratificados por El
Salvador en materia de desarrollo juvenil.

7.Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y difusidn de las
actividades sobresalientes de los jovenes salvadorefios en distintos ambitos del
acontecer nacional.

8. Evaluar y divulgar el impacto de la Politica Nacional de Juventud y formular las
recomendaciones correspondientes.

9. Elaborar su reglamento interno.

10. Ejecutar programas y proyectos de manera directa o en coordinacién con otras
instituciones gubernamentales.

11. Constituir el érgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades

publicas, de la sociedad civil y del sector privado, en todo lo concerniente al
marco juridico, las politicas publicas y la institucionalidad que dirige las acciones
del Estado para el desarrollo integral de la poblacion joven y su vinculacién a la
participacion activa en todos los ambitos de la vida nacional.

12. Fungir como érgano oficial en materia de juventud ante las instituciones publicas
y privadas, sociedad civil y organismos internacionales; asi como en foros,
convenciones, encuentros y demas reuniones relacionadas a los intereses de la
poblacién joven.

13.Instar y convocar, cuando resulte necesario, a otras instituciones
gubernamentales en el ambito nacional, departamental o local, para tratar
asuntos relacionados con los derechos, intereses y deberes de la poblacién joven.

14. Con la finalidad de lograr de manera integral y eficaz el cumplimiento de los
derechos y deberes de la juventud, el Instituto podra: Convocar a otras
instituciones del Estado para atender asuntos relacionados con sus atribuciones,
cuando resulte necesario.

15. Crear y convocar comisiones interinstitucionales, temporales o permanentes, que

bajo su directa coordinacidn, coadyuven con recursos humanos o materiales al
cumplimiento efectivo de las distintas atribuciones que la ley establece para el
cumplimiento de los derechos de las personas jévenes.
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16. El Instituto debera promover la conformacion y funcionamiento de

organizaciones juveniles en todo el territorio nacional; y

17. Emitir opinién y/o proponer reformas a la ley, propiciando el que las mismas sean

oportunamente aprobadas por el Organo Legislativo.

DIRECCION GENERAL

Objetivo

“Ejercer la administracion general del Instituto, en los aspectos técnicos, operativos y

financieros, mediante la coordinacion, interaccion y gestion con las diferentes dreas del
INJUVE, instituciones publicas y privadas, organismos nacionales e internacionales, de
conformidad con las disposiciones legales y técnicas, enmarcadas en el desarrollo de
actividades, planes, proyectos y programas en favor de la poblacién joven que propicien el

cumplimiento de las politicas publicas de juventud favor de desarrollo integral de las
Jjuventudes”,

Funciones

1. Coordinar la formulacion y gestionar la aprobacidn del proyecto de presupuesto

especial y régimen de salarios, emitiendo lineamientos e instrucciones a las
Unidades organizativas del Instituto y sometiendo a consideracion de la Junta
Directiva, para disponer de los fondos que viabilicen el normal funcionamiento
institucional en el desarrollo de planes, proyectos y programas.

Dirigir la formulacién y gestionar la aprobacién de programas, planes y proyectos
institucionales de corto, mediano y largo plazo, basados en la politica publica de
juventud y sometiéndolos a consideracién de Junta Directiva, para fortalecer los
espacios de participacion de la poblacidn joven.

Gestionar en coordinacion con las instituciones de Gobierno y con base a
lineamientos de la Junta Directiva, la obtencion de cooperacién econdmica y
técnica, sometiendo a consideracion de entidades y organismos nacionales e
internacionales apoyo a la ejecucidon programas y proyectos elegibles, para
potenciar el desarrollo de acciones en beneficio de la poblacién joven.
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10.

Dirigir los estudios sobre la situacién politica, econémica, social y cultural de Ia
poblacién joven, estableciendo lineamientos y procedimientos en la recoleccion y
analisis de inforimacion en coordinacion con el Consejo Nacional de la Persona
loven, instituciones gubernamentales, empresa privada y organismos nacionales e
internacionales para que se disefen, implementen y evallen politicas piblicas en
el area de juventud.

Dirigir la gestion institucional, emitiendo lineamientos técnicos, administrativos y
financieros y coordinando y supervisando las actividades de las Sub Direcciones en
la ejecucion de programas, planes y proyectos y demds Unidades organizativas,
para fortalecer los procesos y acciones en favor de la poblacion joven cumpliendo
la politica nacional de juventud.

Coordinar la formulacién y gestionar la aprobacién del Plan Anual Operativo y
Memoria de lLabores, emitiendo lineamientos e instrucciones a las Unidades
organizativas del Instituto y sometiendo a consideracion de la Junta Directiva, para
ejecutar acciones debidamente autorizadas y documentar la realizacion de las
mismas.

Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, emitiendo
lineamientos a las Unidades Organizativas en la formulacidon de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales
integrales e inclusivos.

Verificar el cumplimiento de indicadores y metas de las Unidades Organizativas,
mediante la recepcién y analisis de las evaluaciones de los informes de avance del
plan operativo e informes generales, para contribuir al desarrollo de la politica
nacional de la juventud.

Participar en comisiones especiales que designe la Junta Directiva, atendiendo
reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la Junta Directiva




Cédigo: DA-MOF-v4

HIJ i Ve Fecha: ENERO 2019

Dt MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Revisidn: 4
2 12 Juveniud Pagina: 15 DE: 81

1. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

Objetivo

“Verificar el cumplimento de procesos y la adecuada implementacion del sistema de
control interno, realizando las auditorias a las operaciones, actividades y programas,
conforme a las normas de auditoria y leyes aplicables que garanticen el adecuado uso de
los recursos para el logro de los objetivos institucionales.”

Funciones

Definir los componentes o areas auditables para un ejercicio fiscal, priorizando los niveles
de riesgo en cada uno de ellos, para preparar el plan anual de trabajo comunicandolo a
las instancias respectivas

Verificar el cumplimiento de procesos con base a la normativa vigente, mediante la
ejecucion de auditorias a las operaciones, actividades y programas, para garantizar el
adecuado uso de los recursos institucionales y el cumplimiento del sistema de control
interno

Comunicar los resultados a la administracién superior y al ente contralor, mediante la
preparacion y presentacion de informes bajo la estructura definida en las normas de
auditoria gubernamental, para la toma de decisiones

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la
definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes
institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo
reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los
acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada una de las
comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones
propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.
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2. UNIDAD JURIDICA

Objetivo
“Coordinar los procesos juridicos institucionales, mediante la asesoria y asistencia legal,

elaboracion y emision de instrumentos normativos y la representacion de la Direccion en

diferentes procesos, atendiendo el marco normativo aplicable, para garantizar una gestion
apegada a derecho. “

Funciones

:

Asesorar a las unidades organizativas del Instituto, mediante reuniones de trabajo,
discutiendo, revisando y analizando los elementos de un documento o proceso o
mediante opiniones por escrito, para garantizar el cumplimiento del marco
normativo

Dirigir la elaboraciéon de diferentes instrumentos normativos, mediante la emisién
de instrucciones y la revision de los mismos, para respaldar las diferentes
actuaciones

Representar a la Direccion en los procesos legales, judiciales y extrajudiciales,
ejerciendo la procuracion en los diferentes casos que sean necesarios, para
defender o hacer valer los derechos de la Institucion

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en |a definicién de acciones estratégicas y actividades operativas, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y
metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del drea, encomendadas por la jefatura inmediata.
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3. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Objetivo

“Facilitar el acceso a la informacion publica, mediante la atencion de solicitudes de
personas naturales y juridicas; y publicacién periédica de la informacién oficiosa, en el
marco de lo que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para contribuir con la
transparencia de las actuaciones del Instituto.”

Funciones

1. Recibir requerimientos de informacion sobre la gestion o datos Institucionales,
analizando si cumple con los requisitos que establece la ley, para admitir, prevenir,
denegar o derivar la solicitud a la instancia correspondiente.

2. Gestionar ante los servidores de la entidad la informacion del requerimiento
admitido, mediante el traslado de la solicitud presentada, para localizar y preparar
la informacion a entregar

3. Brindar la informacién solicitada por personas naturales o juridicas, mediante la
entrega de la misma por el medio indicado, para cumplir con el derecho de acceso
a la informacioén publica

4. Asistir a particulares interesados en obtencion de informacion, mediante la
colaboracion en el llenado de formularios e indicdndoles las instancias a quien
recurrir, para facilitarles la obtencién de informacion publica 5) Actualizar
periddicamente la informacién oficiosa, mediante la formulacién del programa que
para facilitar la obtencién de dicha informacién de cada una de las unidades
organizativas de la entidad

5. Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada, mediante el
analisis de las condiciones legales de los actos y datos, para dar cumplimiento a los
mandatos de ley.

6. Apoyar al Instituto de Acceso a la Informacién Puablica en la elaboracién del
informe anual, mediante el envio de los datos requeridos para tal efecto, con el
propdsito de contribuir al cumplimiento del Art. 60 de la Ley, en el sentido de
rendir informe publico a la Asamblea Legislativa.
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7. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

8. FElaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periodica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y
metas

9. Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

10. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

4. UNIDAD DE PLANIFICACION Y MONITOREOQ

Objetivo

“Conducir de la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y
gestion institucional, mediante la asesoria a las unidades del instituto, la generacion de
lineamientos técnicos y el andlisis y procesamiento de informacion, basados en las politicas
ptiblicas de juventud, para implementar acciones en beneficio del desarrollo integral de fas
juventudes”.

Funciones

1 Dirigir la formulacién proyectos y programas vinculados a las politicas publicas de
juventud, emitiendo los lineamientos en la creacién de perfiles que respondan a consultas
ciudadanas y otros requerimientos, para promover y facilitar el desarrollo integral de las
juventudes

Programar acciones tendientes a dar seguimiento para la obtencidn del financiamiento de
proyectos y programas, en coordinacién con la unidad de cooperaciéon proporcionando
informacién que requieren los cooperantes y diferentes financistas, para lograr ejecutar
proyectos y programas

Coordinar la asesoria a todas las unidades del Instituto en la elaboracién del plan
operativo y plan estratégico, mediante la programacion de reuniones informativas, para la
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socializacion de los lineamientos técnicos a las diferentes unidades que permitan la
formulacion de dichos planes

Dirigir la consolidacion de los planes operativos y estratégicos de las diferentes unidades,
programando la recopilacién de los mismos, para disponer de un instrumento integrado
que sirva de base para medir los resultados institucionales

Coordinar el seguimiento de la ejecucién del plan operativo y estratégico, mediante la
programacion de las actividades de recepcion, analisis y procesamiento de los informes
mensuales enviados por cada unidad, que permita medir los resultados en el
cumplimiento de metas institucionales y la toma de decisiones

Dirigir la formulacién e implementaciéon del sistema de control interno, mediante la
asignacion de actividades de revision, elaboracién y actualizacion del instrumental técnico
normativo, que permita garantizar una gestién transparente, medir los resultados y la
eficiente utilizacién de los recursos en el cumplimiento de las metas institucionales
Coordinar la elaboracidn de propuestas de capacitacién y actualizacién de tecnologias del
Instituto, mediante el establecimiento de las necesidades de formacion del recurso
humano y adquisiciéon de nuevas herramientas tecnoldgicas, para potenciar el desarrollo
institucional

Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operativo de la unidad, definiendo acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e
inclusivos.

Coordinar la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo
reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los
acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada una de las
comisiones.

141, Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata

5. UNIDAD DE PROYECTOS Y COOPERACION
Objetivo

“Gestionar y conducir el proceso de formulacion de planes, programas y proyectos y su
respectiva fuente de financiamiento, mediante la aplicacion de diferentes instrumentos
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suscritos con instituciones nacionales e internacionales, acorde a lo establecido en la Ley
General de Juventud y la Politica Nacional de Juventud alineado a las prioridades y
estrategias de la institucion, que contribuya a potenciar a las juventudes como actores del
desarrollo de pafls.”

Funciones

1. Coordinar el disefio de la estrategia de gestion de financiacion de programas,
planes y proyectos, mediante la identificacién de las condiciones establecidas por los
financistas en relacién a las necesidades institucionales, para implementar iniciativas que
respondan a las politicas ptblicas de juventud

2. Informar a las unidades del Instituto y Junta Directiva sobre las estrategias de
gestion del financiamiento de programas, planes y proyectos, mediante reuniones de
socializacion de condiciones previas a cumplir por cada area, con la finalidad que cada
unidad genere los instrumentos y realice las operaciones que le competen

3, Identificar v obtener financiamiento para la ejecucion de programas, planes y
proyectos, a través de una comunicacion permanente con las instancias que tienen la
competencia para la gestion de fondos con entidades nacionales u organismos o
gobiernos extranjeros, que permitan cumplir con los objetivos institucionales

4, Representar al Instituto en los diferentes espacios nacionales e internacionales,
mediante la participacion en diferentes eventos que permitan el intercambio de
experiencias, para el fortalecimiento del Instituto y el reconocimiento de la gestién en
favor de la juventud.

5, Cumplir con las condiciones establecidas por los financistas de planes, proyectos y
programas, mediante la coordinacion y consolidacion en la elaboracién y presentacion de
informes, para rendir cuentas de la utilizacion de los fondos en cumplimiento con las
metas establecidas

6. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operative institucional,
apoyando en la definicidon de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar
con planes institucionales integrales e inclusivos

7. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
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8. Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones

9, Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata

6. UNIDAD DE SISTEMA DE INFORMACION SOBRE JUVENTUD
Objetivo

“Coordinar la formulacién de pardmetros y dirigir la asistencia técnica, mediante la
coordinacién de encuestas, estudios de referencia y sondeos entre otros, asi como las
asesorias a diversas entidades, aplicando técnicas de participacién juvenil y sus leyes y
metodologia estadistica, para facilitar la actualizacion y creacidn de politicas municipales y
nacionales en favor de la juventud.”

Funciones

1, Participar en la sistematizacion de informacién sobre juventud, mediante la
recopilacion de datos tales como indicadores, estadisticas, lineas de referencia, estudios,
sondeos entre otros, obtenidos a través de instituciones gubernamentales, para contar
con informacién que permita la formulacion de politicas publicas, proyectos y programas;
asi como la toma de decisiones

2 Solicitar, recopilar, clasificar y analizar informacion, mediante realizacion de
encuestas, estudios, sondeos y otros; asi como, el procesamiento de la misma, para
generar datos estadisticos que permitan brin-dar informacion relacionada a temas de
juventud

3. Apoyar en la formulaciéon y seguimiento a indicadores sobre juventud a nivel
nacional y municipal, mediante la recoleccién y elaboracion de tablas de indicadores, que
permitan medir el avance y el cumplimiento de politicas sectoriales de juventud
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4. Asistir y apoyar técnicamente a las municipalidades, mediante capacitaciones,
talleres, grupos focales, encuestas y transferencias metodoldgicas, para la actualizacion y
creacion de politicas publicas municipales de juventud

5. Participar en actividades organizadas por otras entidades, mediante visitas de
campo de reconocimiento y recopilacién de demandas de las comunidades, para procurar
satisfacer las necesidades de estas

6. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar
conh planes institucionales integrales e inclusivos

T Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento o de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8. Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

9. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

7. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
Objetivo

“Dirigir el desarrollo de obras de infraestructura acordes a las necesidades institucionales y
de terceros, coordinando la formulacion de perfiles, carpetas técnicas y supervision de
obras, basados en la normativa de construccion vigente, para disponer de obras civiles que
propicien el desarrollo integral de la juventud.”

Funciones

& Atender requerimientos de ejecucion de obras de infraestructura, mediante la

revision y andlisis de proyectos asignados por la Direccion General para los inmuebles del
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INJUVE o de terceras personas, para definir la factibilidad y condiciones de ejecucién de
dichos proyectos

2. Coordinar y dirigir la formulacion de carpetas técnicas de obras de infraestructura,
utilizando los conocimientos técnicos, las herramientas tecnologicas y aplicando el marco
normativo en el area de la construccion, para disponer de un documento guia que
permita la ejecucién 6ptima de dichas obras

3 Organizar el apoyo en la evaluacién de ofertas presentadas por los participantes en
un proceso licitatorio, coordinando con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de
Casa Presidencial la revisién y andlisis de los documentos técnicos correspondientes, para
determinar el grado de cumplimiento de las especificaciones técnicas contenidas en las
bases de licitacion

4. Dirigir el monitoreo, supervisién o la cosupervision de la ejecucién de obras de
infraestructura, mediante inspeccion fisica de los avances en los procesos constructivos
en comparacion con los documentos contenidos en las carpetas técnicas, para garantizar
que los constructores cumplan con los documentos contractuales y generar los
respectivos informes

5. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar
con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
7. Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las

funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata

8. UNIDADAD COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
Objetivo

“Desarrollar e implementar una estrategia comunicacional, mediante la adecuada
formulacién de los productos informativos, grdficos y publicitarios y la coordinacion con los
medios impresos, radiales, televisivos, digitales y otros actores, aplicando la politica
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comunicacional definida por las autoridades competentes, que permita un optimo

posicionamiento de la imagen, mensaje y prdcticas institucionales.”

Funciones

Dirigir el disefio de la estrategia comunicacional, a través de la planificacion de
acciones segln lineamientos de la administracion superior y en coordinacion con
otras areas, para visibilizar y posicionar el mensaje institucional

Coordinar y verificar que se realicen las convocatorias y coberturas periodisticas de
las actividades institucionales, mediante la revisién de la redaccion de boletines
dirigidos a los medios de comunicacién y gestidon de espacios de entrevistas, para
visibilizar los diferentes programas y proyectos del Instituto.

Supervisar la actualizacién de las diferentes plataformas digitales, mediante la
programacién de la publicacién informativa de las diferentes actividades
institucionales, para mantener informado al publico interno y externo

Coordinar la socializacion de los eventos realizados por el Instituto, verificando la
entrega a los medios de comunicacién del material informativo de apoyo en
diferentes formatos audiovisuales, para la divulgacién masiva de los programas y
proyectos

Coordinar la revision de las notas periodisticas, mediante el monitoreo de las
publicaciones difundidas en los medios de comunicacidn relacionadas con el quehacer
institucional, para verificar la divulgacion de los eventos

Aprobar punteos y discursos de actividades y entrevistas a desarrollar por la Direccidn
General, mediante la revisién de la redaccion de los mismos, para que contenga los
elementos estratégicos que se requieren en cada tema de interés

Establecer lineamientos para la constitucién y mantenimiento del archivo del drea de
prensa, supervisando que se recopilen los productos generados por el drea, para
disponer del material de soporte de las actividades que desarrolla el instituto

Dirigir y supervisar la organizacion de los eventos institucionales y asistencia
protocolaria, coordinando con las diferentes dreas e instituciones el aporte y/o
participacion en el desarrollo de los mismos, para promover los programas y
proyectos en favor de la poblacién en generaly en especial de la juventud

Supervisar la modificacion de la base de datos de funcionarios actuantes, verificando
y gestionando la recopilacién de informacién de nuevos nombramientos, para
mantener actualizado el directorio institucional
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Supervisar que se desarrolle el registro audiovisual de las actividades del instituto,
mediante la captura de imdgenes y escenas, para producir piezas informativas que
posicionen los temas estratégicos de la institucién

Coordinar la elaboracién informe de avance del plan operativo e informes generales,
a requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y
metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de |as comisiones

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones
propias del drea encomendadas por la jefatura inmediata

Presentar a Direccién General propuesta de memorias de labores de la Institucion.

9,UNIDAD DE GENERO

Objetivo

“Coordinar y promover acciones, estrategias y politicas orientadas a la transversalidad
del enfoque de género, estableciendo las articulaciones necesarias con todas las
unidades, basado en Ley de igualdad, equidad y erradicacidn de la discriminacion contra
las mujeres, para la incorporacion del principio de equidad y no discriminacién a nivel
institucional y en los proyectos en funcién de la juventud.”

Funciones

1. Liderar el proceso de formulacion de la Politica Institucional de lgualdad y No
Discriminacion y su respectivo plan de accién, mediante reuniones informativas y
de coordinacion con las diferentes unidades organizativas, para disponer de una
politica institucional en el tema género.

2. Realizar el seguimiento y monitoreo a la Politica de Igualdad y Equidad de Género,
creando los mecanismos que sean necesarios, para garantizar que los diferentes
ambitos de la administracién estén aplicando dichas politicas.

3. Sensibilizar y concientizar al personal de la institucién sohre la equidad de género,
mediante el desarrollo de talleres, conferencias, seminarios y actividades
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educativas, con el fin de aplicar y fortalecer el principio de igualdad, equidad y una
vida libre de violencia para las mujeres.

Asesorar a las unidades del instituto en la inclusidn del principio de igualdad y no
discriminacién, mediante reuniones informativas con todas las areas que
intervienen en la formulacién de planes, programas y proyectos, para que estos
contengan la perspectiva de género

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para refleja el cumplimiento de indicadores y
metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por a jefatura inmediata.

10. SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION JUVENIL.

Objetivo

“Fortalecer los mecanismos de comunicacion, interaccién y consulta, promoviendo la

participacién plena de la juventud en el campo civico, politico, social, econdmico, cultural y
artistico, con base a todo el cuerpe normative a la participacion ciudadana, para que las
perspectivas, opiniones y recomendaciones de la juventud sean tomadas en cuenta en los

espacios de toma de decision a nivel local y nacional.”

Funciones

1.

2,

Promover la participaciéon plena de la poblacién joven en el campo civico, politico,
social, econdmico, cultural v artistico.

Fortalecer los mecanismos de comunicacion, interaccion y consulta para que las
perspectivas, opiniones y recomendaciones de la poblacion joven sean tomadas en
cuenta por las Instituciones publicas correspondientes.
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3

Facilitar el acceso de la poblacién joven a los medios de comunicaciéon y a las
tecnologias de informacién.

Promover la conformacién y funcionamiento libre de organizaciones juveniles, de
acuerdo a la ley.

Educar e informar sobre los derechos y deberes juveniles.

Garantizar la participacion de la poblacion joven en el disefio, aplicacién y
evaluacién de las politicas, programas y planes nacionales.

Estimular el intercambio internacional, nacional y local de la poblacién joven
facilitando su participacién en foros o encuentros de organizaciones juveniles, asi
como fomentar la creacién de espacios digitales de participacion politica y
promocion de ciudadania.

Garantizar la participacion efectiva, en los distintos ambitos de la vida nacional, de
las personas jévenes con discapacidad.

Promover la firma de convenios con otras Instituciones del Estado para brindar
apoyo en los procesos de las organizaciones juveniles y especialmente con el
Ministerio de Gobernacidon para facilitar la inscripcion de las Asociaciones y
Fundaciones en el registro correspondiente.

. Promover mediante la creacién de mecanismos idéneos la participacion activa de

la poblacién joven en la toma de decisiones importantes del pais.

11. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y

GARANTIA DE LA SEGURIDAD.

Objetivo

“Dirigir y organizar la formulacion e implementacion de planes, proyectos y programas,

mediante la coordinacion y articulacion con las municipalidades, ONG y otras entidades en

el desarrollo de jornadas de divulgacion y diferentes eventos comunitarios de convivencia,
conforme las competencias que la ley general de juventud establece, para incidir en la
prevencion de la violencia y la promocion de prdcticas de una cultura de paz.”

Funciones

1. Garantizar la implementacion de programas de prevencién de violencia,
mediante la practica de una cultura de paz con valores, actitudes, costumbres
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y comportamientos individuales y colectivos de mediacién, prevencion de
conflictos y la practica del didlogo con respeto y tolerancia.

2. Proteger a la poblacion joven de cualquier forma de explotacion, maltrato,
tortura, abuso o negligencia que afecte su derecho a la integridad personal.

3. Promover el debido respeto a la identidad de los jovenes, velando por la
erradicacién de situaciones que los discriminen en cualquiera de los aspectos
concernientes a su persona, adoptando las medidas necesarias para evitar
cualquier explotacién de su imagen o practicas en contra de su condicién
fisica, mental y espiritual que vayan en menoscahbo de su dignidad personal.

4. Adoptar las medidas necesarias para la prevencién de la trata de personas y la
explotaciéon en todas sus formas, el turismo sexual y cualquier otro tipo de
violencia, abuso o maltrato sobre la poblacidén joven y promover la
recuperacion fisica y espiritual, psicolégica, social y economica de las victimas.

5. Establecer programas especiales para la proteccion de los derechos humanos
de la poblacién joven inmigrante, asi como para la concientizacion de los
riesgos e implicaciones sobre los derechos civiles y politicos de la migracion.

6. Realizacidon de programas especiales de combate a la violencia generada a
partir de los medios de comunicacién y de la utilizacién de nuevas tecnologias
y redes sociales interactivas.

7. Garantizar el derecho a la seguridad publica, juridica y ciudadana, contra
cualquier tipo de abuso, asi como el derecho a la pronta y cumplida justicia,
con especial énfasis en el respeto al debido proceso regulado en las leyes de la
materia.

12. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROMOCION DE LOS DERECHOS A LA
EDUCACION.

Objetivo
“Dirigir la participacién en la promocion de los mecanismos que garanticen una educacion
integral, continua, pertinente y de calidad, mediante la coordinacion y articulacién con el
ente rector de la educacion y otras entidades, en el marco de las modalidades educativas
existentes, para potenciar el desarrollo académico de las juventudes y de la poblacién en
general.”
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Funciones

10.

51

12.

Promover los mecanismos que garanticen una educacién integral, continua,
pertinente y de calidad, que fomente la practica de valores, el respeto a los
derechos humanos, la equidad de género y la identidad nacional y cultural.
Garantizar una educacion oportuna, pertinente, equitativa y de calidad, en todos
los niveles, fomentando las artes, las ciencias y la técnica en la transmisién de la
ensefianza, la interculturalidad, el respeto a los distintos grupos sociales, culturales
o étnicos y el acceso generalizado a las nuevas tecnologias.

Crear y disehar contenidos pedagodgicos digitales e interactivos, asi como fomentar
la utilizacién positiva de las nuevas tecnologias.

Garantizar la existencia y el acceso a los servicios y programas de salud y educacion
sexual integral con el objeto de fortalecer la toma de decisiones responsables y la
prevencion de Infecciones de Transmisién Sexual (ITS), entre ellas el VIH-SIDA,
disminuir y prevenir los riesgos de acoso y abuso sexual y prepararlos para una
maternidad y paternidad responsable, sana y sin riesgos. Los servicios y programas
implementados garantizaran el respeto al derecho a la vida desde el instante de la
concepcion.

Crear mecanismos especiales para potenciar y garantizar el ingreso de la poblacién
joven a la educacién superior en condiciones de equidad, suscribiendo convenios
con universidades o centros de formacién privados, a través del otorgamiento de
incentivos para el aumento de la capacidad de admision de la poblacidon
estudiantil.

Prevenir, sancionar y erradicar todas las formas y practicas de violencia en la
educacién.

Prevenir, sancionar y erradicar todas las formas de castigos fisicos o psicologicos, o
sanciones disciplinarias degradantes en los centros educativos.

Promocionar y capacitar a la poblacién joven con liderazgo.

Garantizar el libre y eficaz funcionamiento de los gobiernos estudiantiles.
Establecer mecanismos para fortalecer la integracion y direccién estratégica de la
oferta de becas que permita determinar la poblacién beneficiaria y el tipo de beca,
nacional e internacional, priorizando el acceso de las personas de escasos recursos
econdmicos y el desempefio académico sobresaliente.

Promocionar pasantias laborales en los sectores publico y privado, enfocadas en
las necesidades de desarrollo del pais.

Promover la investigacion, formacion y la creacion cientifica, técnica y artistica.
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13. Promover que los medios de comunicacion emitan mensajes educativos que

reconozcan y respeten su integralidad, los derechos y las necesidades de Ila
poblacién joven.

14. Garantizar la permanencia de las jovenes gestantes en los centros publicos de

educacién, promoviendo la no discriminacién a raiz de su estado y su derecho a la
educacién por sobre cualquier situacién personal o familiar.

13. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROMOCION DEL EMPLEO JUVENIL.

Objetivo

" Formular, gestionar y dar seguimiento a la ejecucion de planes y acciones que propicien
oportunidades de empleo, prdcticas laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas
emprendedoras, coordinando con entidades de formacién vocacional y técnica, empresa

privada y otros sectores el desarrollo de capacitaciones, espacios de insercién laboral,

otorgamiento de pasantias y financiacién, con base a las leyes reguladoras de la formacion
profesional, laboral, sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo profesional y
emprendedor de las juventudes”.

Funciones

1.

2.

4.

Crear, ejecutar y dar seguimiento a los programas que garanticen el derecho al
primer empleo para la poblaciéon joven, asi como garantizar la creacién de
oportunidades de trabajo dirigidas a esta poblacién, considerando siempre sus
particularidades.

Adoptar las medidas necesarias para formular iniciativas y estrategias que
permitan a la poblacién joven capacitarse para acceder o crear opciones de
empleo y fomentar el estimulo a las empresas privadas para promover actividades
de inserciodn y calificacién en el trabajo.

Garantizar el goce de la igualdad en el ejercicio de los derechos laborales y
sindicales reconocidos en las leyes de la materia,

Garantizar la proteccion contra la explotacion econdmica y contra todo trabajo que
ponga en peligro la salud, la educaciéon y el desarrollo espiritual, fisico y psicolégico
de la poblacién joven. Asimismo, se adoptaran las medidas necesarias para
suprimir todas las formas de discriminacion contra la mujer joven en el ambito
laboral,
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5.

Impulsar programas para la capacitacién e insercion laboral de las personas
jévenes con discapacidad, garantizando la equidad de género.

Fomentar la promocién de pasantias laborales en el sector ptblico y privado
enfocadas en las necesidades de desarrollo del pais, con el objeto que el alumnado
de educacidn técnica y superior tenga acceso a practicas laborales efectivas
contando con flexibilidad en los horarios y otorgando incentivos a las empresas
participantes.

Respetar y cumplir con los derechos laborales reconocidos en las leyes de Ia
materia, con especial énfasis en la seguridad social.

Promover convenios con el sistema financiero publico y privado, para el desarrollo
individual o colectivo de la poblacion joven emprendedora, microempresaria o
cooperativista, con otorgamientos de crédito con intereses bajos y programas de
ayuda técnica.

14. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROTECCION DE LA SALUD INTEGRAL,

Objetivo
“Formular y proponer programas y proyectos que garanticen el acercamiento de los

servicios de salud integral, continua, pertinente y de calidad, mediante la coordinacion y

articulacion con las Instituciones del sector salud y otras entidades, con base a las politicas

y estrategias definidas en el marco normativo de la atencién y educacién en salud, para

contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de la poblacion joven”.

Funciones

"

Promover los servicios integrales de salud, y el desarrollo de programas adecuados
de educacion en todos los ambitos de salud.

Potenciar programas de salud mental y atencién psicolégica.

Promover programas para la prevencién de enfermedades en general y en
particular de aquellas de transmisidn sexual.

Promover estilos saludables de vida, mediante practicas adecuadas de
saneamiento, higiene y educacion sanitaria, asi como la orientaciéon sobre
nutricién, investigacion, atencién y cuidado especial de la salud juvenil.

La prevencidn y erradicacién de cualquier forma de maltrato, abuso y el
establecimiento de atencion especializada para las victimas de estas violaciones.
Posibilitar el acceso a servicios hasicos.
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15. SUBDIRECCION SECTORIAL DE INCLUSION SOCIAL, AMBIENTAL Y

CULTURAL.

Objetivo
“Coordinar y garantizar procesos artistico- culturales, medioambientales y de inclusion,

mediante la participacién activa de la poblacién joven y la articulacion interinstitucional,

de acuerdo a la politica sectorial de inclusion social, ambiental y cultual desarrollada en la
ley general de juventud, contribuyendo a la trasformacion de la sociedad a partir del
acceso de proyectos y servicios que conlleven a la formacién integral y disfrute de los
derechos de los jovenes”,

Funciones

1.

Establecer un trato especial y preferente a favor de la poblacién joven, tomando
en cuenta su integralidad, asi como otras situaciones de desventaja o de
vulnerabilidad, para crear condiciones de igualdad real y efectiva.

Garantizar acciones positivas a favor de la inclusién social y cultural de las personas
jovenes con discapacidad.

Asegurar en el cumplimiento y ejercicio de los derechos y deberes de la poblacién
joven con la equidad de género.

Propiciar las condiciones educativas, econdmicas, sociales y culturales que
fomenten los valores morales de la familia, la cohesién y fortaleza de la vida
familiar y el sano desarrollo de la poblacién joven en su seno.

Facilitar el acceso de la poblacién joven a una vivienda digna, mediante la
implementacién de programas de crédito y ahorro que faciliten su adquisicién.
Asimismo, crear las condiciones que promuevan la construcciéon de viviendas para
las personas jovenes, como factor coadyuvante del éptimo desarrollo, madurez y
de la constitucién de las nuevas familias.

Asegurar el cumplimiento a los derechos culturales, facilitando procesos,
programas y acciones que garanticen el desarrollo cultural, el conocimiento y
difusion de la identidad nacional, la proteccion del patrimonio cultural y la
creacion, acceso y disfrute de las expresiones artisticas. La garantia de los derechos
culturales de la poblacién joven, incluye establecer mecanismos para el respeto y
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cumplimiento de los derechos laborales de los trabajadores y trabajadoras de la
cultura y el arte.

Formular programas que garanticen el derecho a vivir en un medio ambiente
saludable, asi como fomentar la utilizacion adecuada de los recursos naturales con
el objeto de satisfacer las necesidades actuales sin comprometer los
requerimientos de las generaciones futuras, promoviendo la conciencia, la
responsabilidad, la solidaridad, la participacion y la educacion e informacion
ambiental entre la poblacién joven.

16. SUBDIRECCION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA RECREACION Y EL

TIEMPO LIBRE.

Objetivo
“Promover acciones de recreacion y uso del tiempo libre, garantizando la activa

participacién de la sociedad en el desarrollo de programas recreativos, de esparcimiento y

descanso, con base a las politicas publicas dirigidas a la poblacion joven, para el sano
desarrollo de las juventudes”.

Funcianes

i

Promover opciones creativas de uso del tiempo libre a favor del desarrollo integral
de la poblacién joven, garantizando la activa participacion de la sociedad en el
desarrollo de programas de recreacion, esparcimiento y descanso que permitan a
la poblacién joven su sano desarrollo.

Fomentar e incorporar las iniciativas a la poblacidn joven relacionadas con la
recreacion y uso del tiempo libre en los programas y proyectos que se ejecuten.
Garantizar y promover el libre acceso a la préactica de las diversas disciplinas
deportivas aportando los recursos fisicos, econdmicos y humanos necesarios,
segun lo establecido en las leyes de la materia.

Velar por el fomento de las distintas formas, practicas o modalidades recreativas
de acuerdo con los intereses y aptitudes de la poblacion joven.

Establecer programas recreativos vinculados a los procesos educativos formales y
no formales.

Promover el voluntariado de la poblacién joven en los programas sociales,
culturales y de conservacion del medio ambiente.

Incorporar en la planificacion urbana y en el desarrollo rural las necesidades de
recreacion de la poblacion joven.




Cédigo: DA-MOF-V4

HII |1 gge Fecha: ENERO 2019
- L o ot MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Revisidn: 4
nsitoio Marions

Gt durenied Pdgina: 34 DE: 81

8. Promover programas que fomenten y desarrollen los valores.

17. SUBDIRECCION GENERAL DE CENTROS JUVENILES
Objetivo

“Dirigir la programacion y desarrollo de actividades en los Centros Juveniles, a través de la
coordinacion con instituciones publicas y privadas, Organizaciones Juveniles,
Subdirecciones y otros actores, en el marco de la aplicacién de las politicas publicas de
juventud contenidas en la ley general de juventud, con el fin de dar a conocer e
implementar acciones en favor de la juventud que permita generar los espacios de

participacién, aprendizaje, esparcimiento, desarrollo e inclusion en los diferentes aspectos
de la sociedad”.

Funciones

1. Coordinar la elaboracién y consolidacién del programa anual de actividades en los
centros juveniles, mediante la recepcion, revision y analisis de los planes Y
propuestas de los centros juveniles, las subdirecciones, la administracion superior
y otros actores, con el fin de organizar y potenciar el uso de las instalaciones que
permita desarrollar los eventos y actividades en favor de la juventud.

2. Garantizar el cumplimiento del programa establecido para cada centro juvenil,
organizando al equipo técnico para que se realice la verificacion del desarrollo de
actividades de acuerdo a lo planificado, que permita alcanzar los objetivos
institucionales en beneficio de la poblacion joven.

3. Dirigir la medicion del impacto en la poblacién de las actividades desarrolladas en
los centros juveniles, estableciendo un programa de seguimiento y parametros de
evaluacién, para determinar el porcentaje de cumplimiento de los objetivos
institucionales en beneficio de la poblacion joven.

4, Garantizar el buen estado de las instalaciones, mobiliario y equipo de los centros
juveniles, asi como el suministro oportuno de insumos, bienes y servicios,
mediante la programacion de visitas de inspeccion y la gestién de los mismos ante
la administracion superior en coordinacion con el encargado del centro juvenil,
para disponer de las condiciones minimas que permitan un desarrollo efectivo de
las actividades programadas.



Cadigo: DA-MOF-V4

BITORYL- Fecha: ENERO 2019
H[i I_IL.-‘.-rg ‘v@ echa

! ol MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Revision: 4
ve la Juvenlud Pagina: 35 DE: 81

5. Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operative de la unidad, apoyando
en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con
planes institucionales integrales e inclusivos.

6. Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes
generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de
indicadores y metas.

7. Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los ohjetivos de
cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del drea, encomendadas por la jefatura inmediata.

18. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo

“Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos administrativos del Instituto,
mediante la planificacién, programacion y ejecucion de actividades de las Unidades de
Recursos Humanos, Compras, Transporte, Activo Fijo, Bodega, Informadtica,
Mantenimiento y Archivo General, cumpliendo las condiciones establecidas en el marco
normativo vigente, para contribuir de manera efectiva al cumplimiento de los objetivos
institucionales”.

Funciones

1. Elaborar el Plan Operativo Anual del departamento de administrativo, por medio
de reuniones con todo el equipo tomando como guia el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Quinquenal de Desarrollo del periodo vigente, para
establecer las metas e indices de cumplimiento que contribuyan al logro de las
metas y objetivos institucionales.

2. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las dreas
adscritas al departamento Administrativa, en base a las acciones y actividades
establecidas en el POA de la unidad con el fin de garantizar el logro de los objetivos
de la unidad que contribuyan en el cumplimiento de las metas institucionales.

3. Coordinar con los diferentes jefes de unidades y areas del INJUVE las acciones
necesarias para el buen funcionamiento de la institucién tratando diversos temas
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de forma semanal, para que puedan desarrollar de manera efectiva sus actividades
y solucionar problemas operativos.

Elaborar informes mensuales del departamento o cuando se requiera, por medio
de la consolidacién y revisién de los informes de cada area administrativa, con el
fin de contar con la documentacién actualizada para toma de decisiones.

Colaborar con las instancias correspondientes en la programacion del presupuesto,
participando a reuniones, y aportando ideas, tomando de referencia el
presupuesto anterior para garantizar los bienes y servicios de la institucion.
Coordinar actividades logisticas a las diferentes unidades de la institucion, a través
de la asignacién de transporte y entrega de recursos, recibiendo y analizando
solicitudes de las diferentes unidades y llevando un control semanal con el fin de
facilitar el cumplimiento de las actividades institucionales.

Realizar y dar seguimiento a la ejecucidn a los planes de compra GOES/FOCAP asi
como de las diferentes fuentes de financiamientos, revisando y coordinando los
procesos de Libre Gestién y Licitaciones Plblicas de las diferentes lineas de
trabajo, presentando la documentacion para analisis y aprobacion de la DACI de
CAPRES, con el fin de garantizar servicios bdsicos (agua, contratacion lineas
fijas/mébviles, internet, mantenimientos preventivos y correctivos de Aire
Acondicionado, vehiculos, seguros), para el buen funcionamiento institucional.
Vigilar y coordinar que la administracion del recurso humano, se maneje de
manera eficiente, verificando que se apliquen los procedimientos de acuerdo a las
normas y leyes de recursos humanos establecidas, con la finalidad de garantizar el
otorgamiento de prestaciones, remuneraciones del personal y aplicando los
descuentos de ley.

Dar seguimiento al cumplimiento al plan de capacitacion del personal de la
institucion, verificando se hayan realizado de acuerdo a los temas y fechas
programadas, con el fin de fortalecer las capacidades, habilidades y conocimientos
al personal que contribuyan a ofrecer un mejor servicio a la poblacion.

Analizar en conjunto con la encargada del area de recursos humanos los casos
especiales del personal en temas de permisos, incapacidades, ausencias y
descuentos con el fin de dar cumplimiento a las leyes de la administracién de
recursos humanos, y acordar soluciones viables en cada uno de los casos.

Autorizar las solicitudes de permiso de ausencia del personal adscritos al
Departamento Administrativo, firmando acciones de personal para llevar un
control de las acciones de personal de cada uno de los empleados 12) Revisar y

analizar el inventario de los activos fijos por medio de los informes de
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12,

13,

14,

15,

16.

17.

18.

levantamiento de inventario elaborado por CAPRES, verificando los reportes de
resultados remitos por ellos, validando la informacién reportada con el fin de
garantizar que se encuentre el activo fijo en buenas condiciones en cada una de las
unidades asignadas.

Dar seguimiento al reporte de inventario de bodega, por medio de la revision y
analisis de informes presentados por el area de bodega verificando existencias de
recursos, programando compras trimestrales segin las necesidades presentadas
con el fin de garantizar el abastecimiento de los suministros.

Autorizar los requerimientos de suministros solicitados por las diferentes unidades
de la institucion, verificando existencias y controlando el buen uso de los recursos
para que puedan ser entregados por la unidad de bodega.

Verificar que se realicen los mantenimientos preventivos y correctivos de los
equipos informaticos de la institucién, monitoreando el cumplimiento de |a
programacién mensual, y revisando bitdcoras con el fin de garantizar el buen
funcionamiento de la red informativa mediante un adecuado plan de
mantenimiento,

Verificar y monitorear la realizacion de los mantenimientos preventivos y
correctivos de las infraestructuras de los 9 centros juveniles y oficina central,
revisando informes, bitacoras y el cumplimiento de las actividades programadas
con el fin de garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones de los mismos.
17) Brindar seguimiento a los Convenios de cooperacién interinstitucional (CIFCO,
IMPRENTA, BCIE entre otros), verificando los procedimientos de apoyo a las
actividades de convenio por parte de las diferentes dareas involucradas y
participando en reuniones, atendiendo solicitudes, programando y realizando
visitas, para que fin cumplir con los objetivos establecidos en clausulas de
contratos en los convenios.

Coordinar reuniones de las diferentes comisiones asignadas por la institucion,
programando convocatorias y dando seguimiento a los acuerdos establecidos,
participando en reuniones de las diferentes comisiones, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos planteados para cada una de las comisiones.

Verificar la elaboracién de los procesos de contratacién de bienes y servicios,
registros de activo fijo y programa anual de mantenimiento, asegurando que se
realicen en apego a la normatividad, con el objeto de garantizar el correcto
ejercicio del presupuesto.

Emitir lineamientos para el resguardo de la informacion institucional de manera
fisica y digital; dando seguimiento a los procesos de custodia establecidos, con el
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fin de garantizar que toda la informacién este actualizada, clasificada y a
disposicion de todo el personal de la Institucion.

19. Realizar las evaluaciones del personal de forma anual, por medio del instrumento
autorizado por la instituciéon, para medir el cumplimiento de las metas de cada una
de las areas y el desempefio de cada uno de los empleados del departamento.

20. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de funciones
del drea administrativa y el ordenamiento institucional y las que le sean
expresamente encomendadas por el jefe inmediato.

18.1 Area de Compras

Objetivo

“Propiciar y garantizar que la adquisicion de bienes y la contratacion de obras y servicios
se realice conforme al plan anual, dirigiendo, organizando y coordinando los procesos de
compras, conforme lo establecido en la normativa vi-gente aplicable, para satisfacer los
requerimientos generados por los usuarios que permitan alcanzar los objetivos
institucionales”.

Funciones

1. Formular la programacion anual de adquisiciones y contrataciones en coordinacién
con la Unidad Financiera, recopilando, revisando y analizando los planes de
compras de cada una de las areas de la organizacion, que permita contar con un
programa que responda a las necesidades institucionales.

2. Organizar, coordinar, dirigir y vigilar el proceso de adquisicion de bienes y la
contratacion de ejecucién de obras y prestacién de servicios, desarrollando la
modalidad de compra segtin lo establezca la normativa que corresponda, para que
las unidades del instituto dispongan de los elementos que permitan ejecutar los
proyectos y programas

3. Dirigir la elaboracion de las bases de licitacion o de concurso, términos de
referencia o especificaciones técnicas de los diferentes procesos de adquisiciones
y contrataciones, coordinando con la unidad solicitante que se redacten en forma
clara y precisa las obligaciones contractuales, los requerimientos y las
especificaciones de las mismas, para que las ofertas comprendan todos los
aspectos y armonicen con ellas y sean presentadas en igualdad de condiciones
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4,

10.

11.

Dirigir el levantamiento del acta de apertura de ofertas recibidas, coordinando el
acto de apertura publica en presencia de los ofertantes que asistan, para hacer
constar el total de las ofertas recibidas y los montos ofertados en cada una de ellas
Dirigir y supervisar la precalificacidon y actualizacion del banco de ofertantes y
contratistas, mediante el proceso de analisis, revision y evaluacion de datos y
condiciones de los mismos, para disponer de opciones de mercado y facilitar la
participacion en las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o servicios
Dirigir la obtencién y administracion de las garantfas exigidas en las diferentes
etapas de los procesos de compras, requiriendo a los ofertantes y contratistas la
presentacidon e incremento de las mismas, enviandolas a custodia de la Tesorerfa
Institucional y devolviéndolas en los plazos establecidos, para garantizar que las
adquisiciones y contrataciones cuenten con la fianza o respaldo que determina la
ley

Garantizar y coordinar el flujo de informacion requerida por la UNAC, realizando
los regiétros y sirviendo de enlace con las dependencias de la institucion de la
gestion relativa a los procesos de adquisiciones y contrataciones, para que dicha
entidad normativa cuente con informacién oportuna

Participar y brindar asistencia en los procesos de evaluacién de ofertas y en los
recursos de revision, mediante la integracion en las comisiones de evaluacién y
comisiones de alto nivel y facilitacién de las condiciones, informacién y demas
elementos que necesiten, para fortalecer el cumplimiento de sus funciones 9)
Dirigir la elaboracidon del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la
definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con
planes institucionales integrales e inclusivos.

Coordinar la elaboraciéon informe de avance del plan operativo e informes
generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de
indicadores y metas

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del drea, encomendadas por la jefatura inmediata.
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18.2 Area de Recursos Humanos

Objetivo
“Garantizar el adecuado funcionamiento del sistema de recursos humanos, mediante la

organizacion y ejecucioén de procesos y controles que fortalezcan el clima organizacional y
el buen desempeno laboral, aplicando efectivamente el marco nermativo, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales”.

Funciones

:

Verificar que el presupuesto institucional de cada afio incluya los fondos para el
pago de remuneraciones de todas las plazas, realizando los movimientos y ajustes
autorizados en el proyecto de presupuesto, que garantice el cumplimiento de las
obligaciones patronales

Procurar la legalizacion de refrendas y/o contratos, mediante la revisién y gestion
de firma de dichos instrumentos, para documentar la condicién laboral de los
empleados

Llevar un control sistematizado de asistencia del personal en la jornada laboral,
mediante la emision del reporte de marcacion de entradas y salidas, para
garantizar el cumplimiento de horarios establecidos en la normativa
gubernamental

Atender las solicitudes de permisos del personal, recibiendo y procesando los
formularios debidamente autorizados por las jefaturas respectivas, para atender
las necesidades de los empleados

Coordinar la firma de planillas de salarios, mediante la convocatoria a todo el
personal para cumplir con el requisito de documentar el pago de los mismos.
Coordinar y supervisar la correcta ejecucion del proceso reclutamiento, selecciéon y
contratacion de personal, mediante el desarrollo de las diferentes etapas internas
y gestion ante las instancias correspondientes, para la incorporacién de personal
calificado en cada uno de los puestos de trabajo

Promover el desarrollo técnico y profesional de los empleados, mediante la
organizacion de jornadas de obtencion, aseguramiento y fortalecimiento de
capacidades y conocimientos, que propicie un mejor desempefio laboral

Promover y facilitar la evaluacion del desempefio, mediante la socializacién de los
respectivos formularios y sus hojas de instrucciones, que permitan conocer el nivel
de gestion en cada puesto de trabajo
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9.

10.

11

12,

13,

Organizar, promover y fomentar el sano esparcimiento, la interaccién entre los
empleados y la asistencia social, mediante el desarrollo de eventos y actividades
de diferente indole, para contribuir a generar un buen clima organizacional y la
atencion de necesidades del personal

Participar en la elaboraciéon del Plan Estratégico y Operativo Institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativos, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del Plan Operativo e Informes Generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y
metas.

Participar en Comisiones Especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del drea encomendadas por la jefatura inmediata.

18.3 Area Informética

Objetivo
“Administrar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de informatizacion institucional,

mediante la organizacion y direccién del soporte técnico al hardware, software, redes y

comunicaciones, implementacion de sistemas y asesoria, atendiendo la normativa
antipirateria 'y manuales de procesos, contribuyendo a fortalecer la infraestructura
tecnoldgica que permita brindar un servicio de calidad”.

Funciones

1.

2.

Programar y dirigir el mantenimiento informatico preventivo, mediante la limpieza
de partes, cambios de pasta térmica, lubricacion de ventiladores, chequeo y
eliminacién de virus y programas maliciosos, chequeo y actualizacién del sistema
operativo y controladores, para evitar potenciales dafios en el equipo y sistema
que garantice la conservacién de la informacion

Recibir y supervisar la atencién de requerimientos de los usuarios sobre fallas de
los equipos o sistemas, mediante la revision, analisis, diagndstico y correccion de la
situacion, para apoyar en el buen funcionamiento en la recuperacién y
procesamiento de la informacion
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3. Facilitar el uso de tecnologias informaticas y el control de su asignacién, mediante
la instalacion, configuracion y actualizacion de equipos y sistemas, para contribuir
con los usuarios a una mayor eficiencia en el desempefio de sus funciones

4. Organizar capacitacion a los usuarios y brindar asistencia técnica en el uso de
equipos y sistemas, mediante el desarrollo de asesorias sobre el debido manejo de
los mismos, para potenciar el uso eficiente de las tecnologias informaticas

5. Garantizar el buen funcionamiento del sistema de red, mediante el monitoreo,
supervision y control de servidores, configuraciones de usuarios, instalacion de
puntos de red, para contribuir a una 6ptima comunicacion institucional

6. Administrar y dar mantenimiento a la plataforma web, mediante el monitoreo,
reparacién de fallas y actualizacién de su contenido y funcionamiento, para
contribuir a mejorar la imagen institucional a través de la informacion y los
mensajes del sitio

7. Supervisar los trabajos realizados y suministros por empresas contratadas,
monitoreando y verificando el avance de los servicios de mantenimiento,
reparaciones de equipos informaticos y revisando los equipos entregados, para
garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de
ejecucion y entrega 8) Coordinar la elaboracion del plan estratégico y operativo
institucional, apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades
operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

8. Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes
generales, a requerimiento y de forma periédica, para reflejar el cumplimiento de
indicadores y metas

9. Participar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

10. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del drea, encomendadas por la jefatura inmediata.

18.4 Area de Bodega

Objetivo

“Organizar y facilitar el suministro de bienes a las diferentes dreas, mediante el
procesamiento y verificacion de requerimientos, atendiendo las normas de control, para
satisfacer las necesidades institucionales en el cumplimiento de objetivos”.
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Funciones

4

:--.!

Organizar y dirigir la revisién y recepcion de los bienes, verificando que cumplan las
especificaciones contenidas en los documentos de compra o de envio, las fechas
de vencimiento y condiciones fisicas, para garantizar que los mismos corresponden
a lo solicitado por el Instituto y que no presentan deterioro o dafio y que no estén
proximos a vencerse.

Garantizar el buen estado de los bienes, ordenando el resguardo, ubicacién vy
agrupacién de acuerdo a su naturaleza y normas de almacenamiento, que permita
maximizar la vida Gtil de dichos bienes.

Organizar la atencion de las solicitudes de suministro de bienes, despachando los
mismos con base al requerimiento debidamente autorizado, para contribuir a
satisfacer las necesidades de las unidades del Instituto.

Programar y organizar la constatacién de las existencias de bienes, dirigiendo el
levantamiento del inventario fisico de los mismos, para cumplir con el sistema de
control interno.

Coordinar la actualizacion del control de bodega en el sistema informatico,
registrando oportunamente las entradas, salidas y descargo de bienes, para
generar informes confiables y disponer de una base comparativa para la
constatacién fisica.

Gestionar el proceso de descargo de bienes, informando sobre las condiciones de
deterioro, pérdida, dafio y obsolescencia, para que la administracion tome las
medidas pertinentes.

Procurar la seguridad y salud ocupacional del personal dentro de la bodega,
manteniendo todos los elementos y ejecutando los procedimientos establecidos
por la norma, para garantizar la proteccion de las personas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.
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18.5 Area de Activo Fijo

Objetivo

“Planifi

llevand

car y coordinar las acciones de la administracion del activo fijo de la Institucion,
o un registro y control sistematizado de los bienes muebles e inmuebles recibidos,

asighacion a los usuarios, traslados y descargos, en estricto cumplimiento del sistema de

control

interno, para garantizar transparencia, orden y buen manejo de los mismos”.

Funciones

1.

Ejercer un control sistematizado de los activos fijos propiedad de la Institucién y su
respectiva cadificacion, mediante el registro de las operaciones relacionadas con la
recepcidon de bienes, asignacion, traslados y descargos, para contribuir a la sana
administracion de los mismos.

Efectuar el levantamiento de inventario, mediante la constatacién fisica de los
bienes en cada una de las unidades organizativas, para verificar y garantizar que
los activos fijos se encuentren en las areas donde han sido asignados.

Solicitar el proceso de descargo de activos fijos, mediante la remision del informe
que contenga la calificacion seglin la condicién de los mismos (robe, hurto,
extravio, deterioro, obsolescencia o destruccion), para proceder a su supresion del
inventario Institucional.

Atender las denuncias por robo, hurto o extravio de bienes, realizando las
gestiones pertinentes ante las instancias que corresponda, para que se determine
la responsabilidad y se logre la reposicién de los activos fijos 5) Actualizar los
valores de los activos fijos, mediante la aplicacion de la respectiva depreciacion,
para conciliar con los registros contables y su presentacidon real en los estados
financieros.

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadoresy
metas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
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8.

seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

18.6 Area de Transporte

Objetivo

“Garantizar el transporte seguro y oportuno al personal del Instituto y traslado de bienes,
mediante la organizacion y coordinacion del uso eficiente de los vehiculos automotores,
atendiendo el reglamento general de transito, hormas técnicas de control interno y otra

normativa relacionada, para contribuir al cumplimiento de misiones oficiales.”

Funciones

i >

Participar en la elaboracién del presupuesto anual del Instituto, mediante la
estimacion de necesidades de recursos para financiar la adquisicion de
combustible, mantenimiento y reparaciones, que permitan la adecuada asignacién
de fondos para el area de transporte.

Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones,
estableciendo el programa de consumo de combustible, aplicacion de
mantenimientos y reparaciones, para garantizar el adecuado funcionamiento de
los vehiculos automotores.

Atender los requerimientos de transporte del personal y el traslado de bienes,
elaborando la programaciéon de misiones oficiales, para contribuir a que se cumpla
con los compromisos institucionales en &l logro de los objetivos.

Vigilar y controlar que se cumpla con los recorridos establecidos en la
programacién de misiones oficiales, el uso eficiente del combustible y el correcto
manejo de las unidades de transporte, asignando la bitacora a cada automotory su
respectivo llenado y supervisando el desempeiio de motoristas, para cumplir con
el reglamento general de transito, las normas técnicas de control interno y demas
normativa.

Vigilar y garantizar el buen estado de las unidades de transporte, llevando un
estricto control de la aplicacion oportuna de mantenimientos y reparaciones, para
que el personal se transporte de manera segura y confiable.
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6. Garantizar que los documentos de la unidad de transporte y de motoristas se

8.

encuentren vigentes, llevando el adecuado control del vencimiento de tarjetas de
circulacién, seguro y licencias, para que el transito de los automotores se realice en
total legalidad cumpliendo la normativa aplicable.

Procurar la utilizacién eficiente del combustible, llevando el control del consumo y
rendimiento por cada unidad, que garantice el buen uso de los recursos
institucionales.

Vigilar la buena presentacion a la unidad de transporte, estableciendo
periddicamente la limpieza total de la misma, para que disponga de un ambiente
agradable al conducirse en ella.

Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

10. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las

funciones propias del drea, encomendadas por la jefatura inmediata.

18.7 Area de Mantenimiento

Objetivo
“Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento y reparaciones de las

instalaciones del Instituto, mediante la inspeccién fisica, evaluacion y ejecucion de

procedimientos, aplicando los respectivos protocolos y normas, para contribuir de manera
efectiva, continua y confiable al buen estado de las mismas”.

Funciones
1. Coordinar y supervisar la verificacién y evaluacién de las condiciones de las

2.

instalaciones del Instituto, mediante la inspeccién fisica de las mismas, para
formular el plan de mantenimiento y reparaciones que permita aplicar
oportunamente los procedimientos preventivos y correctivos.

Organizar y controlar la ejecucion de los mantenimientos y reparaciones que
ejecutan los técnicos, mediante la supervision y control de los procedimientos
preventivos y correctivos, para mantener en buen estado de funcionamiento las
instalaciones del Instituto.
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3. Coordinar la supervisién de los trabajos realizados por empresas subcontratadas,
dirigiendo el monitoreo del avance de las obras, para garantizar el cumplimiento
de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucion.

4, Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando
en la definicién de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con
planes institucionales integrales e inclusivos.

5. Coordinar la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes
generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de
indicadores y metas.

6. Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

7. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

18.8 Area de Archivo General

Ohjetivo

“Conducir la gestion documental y archivos, mediante la coordinacion con los diferentes
actores en la sistematizacion del disefio e implementacion de instrumentos operativos y
guias de accidn; asi como, en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de
lineamientos internos, atendiendo el marco normativo del ente rector del acceso a la
informacién publica y otros instrumentos juridicos relacionados, para incidir de forma
estratégica en la toma de decisiones, aumentando con ello, la probabilidad de certezas en
los procesos a favor de la ciudadania y transparentando |la gestién publica”.

Funciones

1. Planificar, dirigir y coordinar con el comité de identificacion y clasificacion
documental la sistematizacion institucional de la informacion, formulando
politicas, manuales y précticas, para garantizar la organizacién, conservacion y
acceso a los documentos y archivos.

2. Formular la resefia histérica de la institucién, el indice de organismos, el indice
legislativo, el repertorio de funciones y la recopilaciéon de organigramas, dirigiendo
y coordinando con el comité de identificaciéon su respectiva elaboracién, para
fundamentar los procesos y el disefio de la gestién documental.
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10.

11,

Elaborar el diagrama de flujo entre las unidades administrativas, el indice de tipos
documentales y el cuadro de clasificacion documental y su respectiva codificacion,
en cooperacion con cada unidad productora o generadora, para lograr eficiencia y
economia en la producciéon documental y el control en el archivo central.

Elaborar el plan de descripcién documental que incluya el inventario para los
archivos de gestién, el indice y catdlogos para el archivo central e historico y la guia
de archivo, tomando de base las normas internacionales de archivistica, para
garantizar el control y el acceso a la informacion.

Estandarizar el uso de informacion electrénica, coordinando con las areas de
informatica, de comunicaciones y otras areas, la generaciéon e implementacion de
documentos ofimaticos, modelos, plantillas y otros de uso de oficina generados en
equipos de cédmputo, para la adecuada produccion y manejo de documentos
digitales.

Establecer lineamientos y normas para la gestion del correo electrénico,
formulando en coordinacién con las dreas de informatica, de comunicaciones y
otras areas una politica institucional, que regule el uso estrictamente institucional
del correo electrénico y defina una imagen corporativa.

Impulsar la digitalizacién de documentos, formulando e implementando de
manera gradual proyectos en coordinacion con el area de informatica, para lograr
el respaldo electrénico de la informacion y la modernizacion de la gestion publica.
Formular los lineamientos de valoracion y seleccion documental, participando con
el comité institucional de seleccién y eliminacién documental en la elaboraciéon de
los criterios de valoracidn de las series documentales, la tabla de valoraciéon
documental y la tabla de plazos de conservacion documental, para evitar la
destruccion arbitraria de documentos y la acumulacién innecesaria.

Realizar el proceso de eliminacion documental, desarrollando los pasos
establecidos en el art. 8 del lineamiento 6 para la valoracién y seleccion
documental emitido por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica, para
garantizar que la destruccion se haga de manera legal y segura.

Procurar la seguridad e integridad de los documentos, formulando e
implementando en coordinacién con el comité institucional de seguridad y salud
ocupacional un plan integrado de conservacidn, para salvaguardar la informacion
puablica.

Recibir, agrupar, ordenar, ubicar y rotular documentacién de la gestién
Institucional, mediante técnicas modernas de archivo fisico y digital, que permita
su respectiva proteccion y facilite su ubicacion.
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12,

13.

14.

15,

16.

Atender requerimientos de documentacién, mediante la ubicacién, seleccion vy
agrupacién de la informacién solicitada, para incidir directamente en la eficiencia y
transparencia de la gestién administrativa en general y el acceso a la informacion
publica.

Promover la capacitacion del personal de las oficinas productoras o generadoras,
desarrollando jornadas sobre la implementacién y continuidad de las buenas
practicas de archivo, para lograr el buen desarrollo del sistema de gestion
documental y archivos.

Formular en coordinacién con todas las unidades y areas de la institucion objetivos
y metas que se incluyan en el plan de trabajo, generando una serie de mecanismaos
de evaluacién y seguimiento, para medir la correcta y ordenada implementacion
del sistema de gestién documental y archivos.

Participar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones,

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

19. UNIDAD FINANCIERA

Objetivo

“Planificar, dirigir y organizar la gestion financiera institucional, mediante la coordinacion,
integracion y supervisién de las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad,
velando por el cumplimiento de las disposiciones técnicas y legales vigentes, para lograr
eficacia, eficiencia, economia y transparencia en el uso de los fondos”.

Funciones

1.

2,

Dirigir la formulacién del proyecto de presupuesto Institucional de cada ejercicio
financiero fiscal, mediante la coordinacion con las diferentes unidades operativas
de la institucién, tomando en cuenta la politica presupuestaria aprobada y otras
disposiciones legales y técnicas vigentes, para financiar prioritariamente el pago de
obligaciones y los programas, planes y proyectos.

Coordinar la elaboracién de la programacion de la ejecucién presupuestaria,
supervisando el registro en la aplicacidn informdtica a nivel de especificos de
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gastos y mes los recursos contenidos en el presupuesto aprobado, para que los
fondos se dispongan de acuerdo a la planificado.

Dirigir la formulacién del presupuesto de efectivo institucional, analizando el flujo
de caja y estableciendo la programacién de pagos de obligaciones, para atender
oportunamente los compromisos de disponibilidad de saldos en banco.

Analizar y definir las modificaciones presupuestarias que deban realizarse,
verificando su registro en la aplicacion informatica y el tipo de movimiento de que
se trata, para adecuar los recursos a los cambios establecidos en la ejecucion del
presupuesto.

Coordinar y garantizar el pago de obligaciones, mediante la supervision del
desarrollo del proceso presupuestario, validacion de documentos que respaldan
las operaciones y su respectivo registro en la aplicacién informdatica SAFI, para
cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos durante la ejecucién del
presupuesto institucional.

Supervisar la realizacion de operaciones financieras diversas, verificando la
apertura, cierre y liquidacion de cuentas bancarias, que se genere, recopile y
proporcione documentos e informacion para efectuar conciliaciones bancarias,
que se dé cumplimiento a sentencias judiciales por embargo a empleados vy
proveedores, que se resguarden adecuadamente las garantias de los procesos de
compras y que se realicen de legal forma los enteros producto de retenciones,
para dar cumplimiento a los procedimientos y disposiciones legales pertinentes.
Coordinar y supervisar la generacion de estados financieros, mediante la
verificacion del registro de las partidas de ajuste y los cierres contables, para
mostrar informacion financiera atil y confiable en el proceso de toma de
decisiones.

Coordinar la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, Dirigiendo la
definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes
institucionales integrales e inclusivos.

Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes
generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de
indicadores y metas.

10. Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior,

atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.
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11. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las

funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

19.1 Presupuesio

Objetivo

“Apoyar en la administracion del proceso presupuestario, mediante el registro y
modificaciones de los fondos, control y andlisis de la ejecucion, con base a la normativa
financiera vigente, para emitir informacion oportuna y veraz para la toma de decisiones
por parte de la administracion superior”.

Funciones

1

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto institucional, mediante la
asesoria a las unidades organizativas y el registro en la aplicaciéon informética a
nivel especificos de los recursos autorizados, basados en la politica presupuestaria
y otros lineamientos internos, para garantizar la asignacion de fondos que permita
el financiamiento de proyectos y programas.

Elaborar la programacion de la ejecucién presupuestaria, registrando en la
aplicacion informéatica a nivel de especificos de gastos y mes los recursos
contenidos en el presupuesto aprobado, para que los fondos se dispongan de
acuerdo a la planificado.

Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas, registrando en la
aplicacion informatica el tipo de movimiento de que se trata, para adecuar los
recursos a los cambios establecidos en la ejecucion del presupuesto.

Elaborar los compromisos presupuestarios, registrando en la aplicacion informatica
los documentos que representen responsabilidad de pago y verificando que
cumplan con los aspectos legales, para garantizar la disponibilidad presupuestaria
en el cumplimiento de las obligaciones que se originen en la ejecuciéon del
presupuesto.

Generar informes de ejecucidon presupuestaria y analizar de la situacién, mediante
la comparacion de lo programado con lo ejecutado, para emitir opinion vy
recomendar acciones que permitan maximizar el uso de los fondos,

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
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7. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y
metas.

8. Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

9. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

19.2. Contabilidad
Objetivo

“Generar informacion de la situacion financiera institucional, mediante los registros
contables de los hechos econémicos que modifiquen los recursos y obligaciones, basados
en las normas y principios aplicables, para mostrar informacion financiera ttil y confiable
en el proceso de toma de decisiones”.

Funciones

Z;

Validar las operaciones de pago, revisando y verificando que la documentacién que
respalda dichas operaciones cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y
técnico, para garantizar el correcto uso de los recursos.

Actualizar las operaciones contables, registrando diaria y cronologicamente todas
las transacciones que modifiquen la composicidon de los recursos y obligaciones,
para mantener un adecuado control de la ejecucion del presupuesto y financiero
institucional.

Generar estados financieros mensuales y anuales, mediante el registro de las
partidas de ajuste y la generacidn de los cierres contables, para reflejar la situacién
de la institucion y brindar informacién financiera oportuna que permita la toma de
decisiones por parte de las autoridades competentes.

Actualizar el valor de los bienes muebles, intangibles e inmuebles, registrando
contablemente la depreciacién, amortizacién y revalué, para mostrar informacion
financiera Gtil y confiable en el proceso de toma de decisiones.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
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6.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y
metas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del area, encomendadas por la jefatura inmediata.

19.3 Tesoreria

Objetivo

“Administrar y controlar los ingresos y egresos de los diferentes fondos que maneja la
Institucién, para cumplir con los compromisos de pago de las obligaciones, garantizando el
manejo eficiente y transparente de los recursos financieros y su respectivo registro en la
aplicacién informdtica SAFl y el cumplimiento de los aspectos lega-les vigentes”.

Funciones

1.

2.

22

Formular el presupuesto de efectivo institucional, evaluando y validando el flujo de
caja en la programacion de pagos de obligaciones, para atender oportunamente
los compromisos de disponibilidad de saldos en banco.

Gestionar la apertura, cierres y liquidacion de cuentas bancarias, mediante la
solicitud, envio de documentos y cumplimiento de diversos requisitos, para el
manejo de fondos de todos los financiamientos.

Efectuar el pago de obligaciones, mediante la validacién y verificacion que los
documentos de respaldo cumplan con los requisitos legales y técnicos vigentes; asi
como, efectuar el requerimiento de fondos y el registro de esas operaciones en la
aplicacién informatica, para disponer de los recursos que permitan atender los
compromisos de dichos pagos.

Facilitar la informacidn y documentacion relativa a los movimientos financieros,
proporcionando estados de cuenta, libro de bancos y otros, para contribuir a
confrontacion y conciliacion de los saldos bancarios.
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10.

14,

Administrar la cuenta de embargos a empleados y proveedores, mediante la
correcta aplicacién de los descuentos, pagos, suspensiones y devoluciones, para
dar cumplimiento a sentencias judiciales.

Administrar los documentos derivados de los procesos de contratacion de obras y
servicios y la adquisicién de bienes, mediante la recepcion de garantias
establecidas en Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, para custodiar las fianzas durante el periodo que determine el contrato
respectivo.

Efectuar los enteros a las instancias correspondientes producto de las retenciones
hechas, mediante la aplicacion de las condiciones o normas especificas, para
cumplir con el mandato de ley o decisidn del titular.

Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional,
apoyando en la definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para
contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadoresy
metas.

Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior,
atendiendo reuniones y diferentes eventos con personal interno y externo, dando
seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de
cada una de las comisiones.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones propias del drea, encomendadas por la jefatura inmediata.
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V. DESCRIPTORES DE PUESTOS

El formulario de descripcién de puestos del INJUVE ha sido estructurado en 7 partes de la

manera siguiente:

Datos generales
Mision

Supervision inmediata
Funciones basicas
Contexto del puesto

Perfil de contratacion

= - U =

Otros aspectos

Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
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1. Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del puesto: Se refiere al nombre que de acuerdo a las funciones se conoce el puesto.
Fecha: Corresponde a la fecha del levantamiento o actualizacion de la descripcién del puesto.

Institucion: Nomhre completo de la institucion dentro de la cual se encuentra el puesto que se esta
describiendo.

Unidad Superior: Identifica la Direccién o Unidad Organizativa a la cual pertenece el puesto.

Unidad Inmediata: Identifica el Departamento, Unidad o Seccién especifica dentro de la cual se ubica el
puesto,

Puesto Superior Inmediato: Identifica el cargo del jefe inmediato superior o cargo de la persona que se
encarga de supervisar las actividades del puesto que esta siendo descrito.

Titulo del puesto: Fecha:

Institucion:

Unidad Superior:

Unidad Inmediata:

Puesto Superior Inmediato:

2. Mision

La mision del puesto se refiere al proposito fundamental por el cual dicho puesto existe dentro de la
institucion. Se trata de un parrafo que sintetiza el cargo mediante la respuesta de cuatro elementos
fundamentales;

¢Qué hace? Se refiere a la accion o acciones principales que ejecuta el cargo, definidas por
verbos de accién en infinitivo.

¢Como lo hace? Describe el proceso general mediante el cual se cumple con las acciones
previamente establecidas.

<Con que guia? Documentacion, marco normativo, procedimientos y politicas que tiene a
dispaosicion el cargo para desarrollar el proceso general de trabajo definido,

¢Para qué? El 0 los resultados gque ofrece el puesto de trabajo a la institucién en términos de
productos, servicios o impacto en la misma.
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{Qué hace?
&£Cémo lo hace?
¢Con qué guia?

éPara qué?

3. Supervision Inmediata

Detalle a continuacion el titulo de los puestos que reportan directamente al puesto que se esta describiendo
y las principales funciones de los mismos definidas en su mision.

Titulo del Puesto Misidn

4. Funciones Basicas

Detalle fas funtiones principales del puesto gue se estd describiendo y que permiten desglosar la Mision
previamente indicada. Similar a la Mision, se requiere que cada funcion debera contener y responder a las
preguntas éQué hace? iComo lo hace? y éPara qué se hace?, considerando las mismas orientaciones para
construir la mision.

Para este apartado. No se requiere detallar la guia o referencia disponible para desarrollar cada funcion,
siendo gue ello se desglosa mas adelante en el presente formulario.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

En esta seccion se deben detallar los productos y servicios que se esperan como parte del cumplimiento de
las funciones y responsabilidades del puesto. Estos deben estar expresados de la manera mas concreta
posible, buscando que los mismos denoten resultados verificables y medibles, siempre que sea posible.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

El esta seccion se debe detallar todo aquel documento, marco normativo o lineamientoe predeterminado que
enmarca las actividades y decisiones del puesto de trabajo. Se refiere a todo aquel material que define un
precedente o guia de actuacion para desarrollar las funciones o actividades del puesto, tales como leyes,
decretos, manuales de procedimientos, instructivos, manuales de politicas, rescluciones de comités o
consejos de administracién, entre otros.

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

En esta seccion, deberd considerar la mision y principales funciones del puesto y seleccionar el grado
academico indispensable (columna “I”) que requiere tener cualquier persona, para poder desempeiiar las
funciones del puesto en cuestion. Asimismo, puede seleccionar un grado académico deseable (columna
!!D!}).

En la columna de “Especialidades de Referencia” detalle una o mas especialidades de estudio que se
sugieren para los grados académicos indicados.

Graclo Académico 1 | D Especialidades de Referencia

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Téchico

Tecnologo
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Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario {4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria

Doctorado

Si para el desempeiio del puesto se requiere el dominio de uno o mas idiomas extranjeros, indiquelo a

continuacién, al mismo tiempo que especifiqque si es () — indispensable o (D) — deseable y explique por qué
se requiere.

Idioma i D | éPorqué?

6.2. Conocimientos Especificos

Detalle en esta seccion los conocimientos especificos que representan temas prioritarios en los cuales se
requiere de dominio por parte de los ocupantes del puesto, indicando si dicho dominio es | —indispensable o
D — deseable. Los conocimientos especificos deben referirse a temas que pueden ser aprendidos por una
persona, ya sea como resultados de educacion académica formal, o mediante capacitacion y entrenamiento
en el ambito laboral.

Conocimiento &3 D

6.3. Experiencia Previa

Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucion) que deben haberse
desempefiado para adguirir la experiencia de trabajo minima gue permita desempeiiar el puesio,
considerando para esto que se retine la formacion minima anteriormente senalada.
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio |

ia?2
afios

+2ad

- afios

+4ab

afios

+ derjs

| afios

7.0tros Aspectos

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el nivel de
responsabilidad, complejidad y solucion de problemas que aporta el puesto y que complemente la
descripcion del puesto. Informacion importante sobre el puesto que usted considere, no haya sido recogida

en otros apartados con mayor detalle.

Detalle:

Elaboré

Titular del Puesto

Visto Bueno

Jefe Inmediato del Puesto




Injuve

sl uto Moo
dala Juveniud

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cédigo: DA-MOF-V4
Fecha: ENERO 2019
Revisién: 4

Pdgina: 61 DE: 81

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR/A
GENERAL

L

1

ASISTENTE DE
DIRECTOR/A

SECRETARIA DE
DIRECTOR/A

W s

MOTORISTA |
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SUBDIRECTORES
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ANEXO 1: CODIFICACION DE PLAZAS

I Cédigo Unidad Organizativa Cédigo puesto Titulo del Puesto
i 1 Junta Directiva M/A
11.10 Direccién General 11101 Director{a) General
1.10 Direccidn General 1,10 2 Asistente de Director/a General
1.10 Direccién General |1.10 8 Secretaria de Director/a General
1.10 Direccion General 1.10_4 Motorista
1.10.1 Unidad de Auditoria Interna 1.10.1_1 Auditor interno
1.10.1 Unidad de Auditoria Interna 1.10.1_2 Técnico Auditor
1.10.2 Unidad Juridica 1.10.2_1 Jefe de la Unidad Juridica
1.10.2 Unidad Juridica 1.10.2 2 Colaborador Juridico
1.10.3 Unidad de Acceso 2 la Informacion Pdblica 1303 1 Oficial de Acceso a la Informacion
1.10.4 Unidad de Planificacién y Monitoreo 1104_1 lefe de Unidad de Planificacién y Monitoreo
1.10.4 Unidad de Planificacién y Monitoreo 1,104 2 Técnico de Planificacion y Monitoreo
1.10.5 Unidad de Proyectos y Cooperacion 1.30.5 1 Jefe de Proyectos y Cooperacion
1.10.5 Unidad de Proyectos y Cooperacién 1.10.5_2 Técnico de Proyectos y Cooperacidn
1.10.6 Unidad de Sistema de Informacién Sobre Juventud 1.10.6_1 Jefe de Unidad de Informacién sobre Juventud
1.10.6 Unidad de Sistema de Informacion Sobre Juventud 1.10.6_2 Técnico de Informacidn sobre Juventud
11.10.7 Unidad de Infraestructura 1.10.7_1 Jefe de Unidad de Infraestructura
1 1.10.7 Unidad de Infraestructura 1.10.7_2 Técnico en Infraestructura
1.10.8 Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8_1 | Jefe Unidad De Comunicaciones Y Protocolo
1.10.8 | Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8_2 | Editor Audiovisual
1.10.4 | Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8_3 'Cam ardgrafo y Fotografo
1.10.8 Unidad de Comunicaciones y Protocolo 1.10.8_4 Técnico de Prensa
1.10.8.1 | Area de Protocolo y Eventos 1.10.8.1 1 Encargado de Protocolo
1.10.8.1 | Area de Protocolo y Eventos 1.10.8.1_2 Colaborador de Protocolo
1.10.8 Unidad de Género 1.10.9 1 Encargado de |a Unidad de Género
1.10.10 Subdireccién de Promocién de la Participacion Juvenil |1.10.10_1 Subdirector de Promocién de la Participacién Juvenil
1.10.10 Subdireccién de Promocion de la Participacion Juvenil |1.10.10_2 Técnico en Promocion de la Participacion Juvenil
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1.10.11 Subdireccién de Prevencién de la Violencia y Garantia Subdirector de Prevencion de la Violencia y Garantia de la
de |a Seguridad 1.10.11_1 Seguridad
Subdireccion de Prevencién de la Violencia y Garantia
1.10.11 de la Seguridad 1.10.11_2 Coordinador Territorial
Subdireccion de Prevencién de la Violencia y Garantia Técnico en Prevencidn de la Violencia y Garantia de la
1.10.11 de la Seguridad 1.10:31.3 Seguridad
Subdireccion de Promocion de los Derechos a la
1.10.12 Educacidn 1.1032. 1 Subdirector de Promocion de los Derechos de la Educacién
Subdireccion de Promocidn de los Derechos a la
1.10.12 Educacién 1.10.12 2 Técnico en Promocidn de los Derechos de la Educacidn
1.10.13 Subdireccién de Promocidn de Empleo Juvenil 1.10.13_1 Subdirector de Promocién de Empleo Juvenil
1.10.13 Subdireccidn de Promocién de Empleo Juvenil 1.10.13_2 Técnico de Promocion de Empleo Juvenil
1.10.14 Subdireccidn de Proteccidn de la Salud Integral 1.10.14 1 Subdirector de Proteccion de |a Salud Integral
1.10.14 Subdireccidn de Proteccion de la Salud Integral 1.10.14 2 Técnico de Proteccion de la Salud Integral
1.10.14.1 | Coordinacion del Programa Remocion de Tatuajes 1.10.14.1_1 Coordinador del Programa de Remocién de Tatuajes
1.10.14.1 | Coordinacién del Programa Remocidn de Tatuajes 11.10.14.1 2 | Psicélogo
1.10.14.1 | Coordinacion del Programa Remocion de Tatuajes 1.10.14.1 3 Auxiliar de Clinica
1.10.14.1 | Coordinacién del Programa Remocion de Tatuajes 1.10.14.1_4 Meédico
1.10.15 Subdireccidon de Inclusidn Social, Ambiental y Cultural | 1.10.15_1 Subdirector de Inclusién Social, Ambiental y Cultural
1.10.15 Subdireccion de Inclusién Social, Ambiental y Cultural | 1.10.15_2 Técnico en Medio Ambiente
1.10.15 Subdireccion de Inclusidn Social, Ambiental y Cultural |1.10.15_3 Técnico en Arte Y Cultura
1.10.15 Subdireccidn de Inclusién Social, Ambiental y Cultural |1.10.15_4 Técnico en Inclusion
Subdireccion de Promocidn de la Recreacién y Tiempo Subdireccién de Promocion de la Recreaciéon v Tiempo
1.10.16 Libre 1.10.16_1 | Libre
Subdireccion de Promocién de la Recreacién y Tiempo : I
1.10.16 Libre |1.10.16_2 Técnico de Promocidn de |la Recreacidn y Tiempo Libre
1.10.17 Unidad de Centros Juveniles 1.10.17_1 Coordinador Nacional de Centros Juveniles
1.10.17 Unidad de Centros Juveniles 1.10.17_2 Técnico de Coordinacién de Centros Juveniles
1.10.17.1 | Coordinador de Centro Juvenil Santa Ana 1.10.17.1_1 Coordinador de Centro Juvenil Santa Ana
1.10.17.1 | Coordinador de Centro Juvenil Santa Ana 1.10.17.1 2 Técnico de Centro Juvenil Santa Ana
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1.10.17.2 | Coordinador de Centro Juvenil Sonsonate 1.10.17.2_1 Coordinador de Centro Juvenil Sonsonate
1.10.17.2 | Coordinador de Centro Juvenil Sonsonate 1.10.17.2_2 Técnico de Centro luvenil Sonsonate
1.10.17.3 | Coordinador de Centro Juvenil Ahuachapan 1.10.17.3_1 Coordinador de Centro Juvenil Ahuachapan
1.10.17.3 | Coordinador de Centro Juvenil Ahuachapén 1.10.17.3_2 Técnico de Centro Juvenil Ahuachapan
1.10.17.4 | Coordinador de Centro Juvenil Mejicanos 1.10.174_1 Coordinador de Centro Juvenil Mejicanos
1.10.17.4 | Coordinador de Centro Juvenil Mejicanos 1.10.17.4 2 Técnico de Centro Juvenil Mejicanos
1.10.17.5 | Coordinador de Centro Juvenil llopango 1.10.17.5_1 Coordinador de Centro Juvenil llopango
1.10.17.5 | Coordinador de Centro Juvenil llopango 1.10.17.5_2 Técnico de Centro Juvenil llopango
1.10.17.6 |Coordinador de Centro Juvenil Berlin 1.10:17.6 1 Coordinador de Centro Juvenil Berlin
1.10.17.6 | Coordinador de Centro Juvenil Berlin 1.10.17.6_2 Técnico de Centro Juvenil Berlin

1.10.17.7 | Coordinador de Centro Juvenil Usulutan 1.10.17.7_1 Coordinador de Centro Juvenil Usulutan
1.10.17.7 | Coordinador de Centro Juvenil Usulutan 1.10.17.7_2 Técnico de Centro Juvenil Usulutan
1.10.17.8 | Coordinador de Centro Juvenil San Miguel 1.10.17.8_1 Coordinador de Centro Juvenil San Miguel
1.10.17.8 | Coordinador de Centro Juvenil San Miguel 1.10.17.8 2 Técnico de Centro Juvenil San Miguel
1,10.17.8 | Coordinador de Centro Juvenil San Francisco Gotera 1,10.17.9_1 Coordinador de Centro Juvenil San Francisco Gotera
1.10.17.8 | Coordinador de Centro Juvenil San Francisco Gotera 1.10.17.8_2 Técnico de Centro Juvenil San Francisco Gotera
1.10.18 Departamento Administrative 1.10.18 1 Jefe Administrativo

1.10.18 Departamento Administrativo 1.10.18 2 | Auxiliar Administrativo

1.10.18.1 | Compras 1.10.18.1_1 Encargado de Compras

1.10.18.1 | Compras 1.10.18.1 2 Técnico de Compras

1.10.18.2 |Recursos Humanos 1.10.18.2_1 Encargado de Recursos Humanos

1.10.18.2 | Recursos Humanos 1.10.18.2_2 Servicios generales

1.10.18.3 | Informatica 1.10.183 1 Encargado de Informatica

1.10.18.3 | Informatica 1.10.183_2 Técnico de Informatica

1.10.18.4 |Bodega 1.10.17.4 1 Encargado de Bodega

1.10.18.4 |Bodega 1.10.18.4_2 Auxiliar de Bodega

1.10.18.5 | Activo Fijo 1.10.18.5_1 Encargado de Activo Fijo

1.10.18.5 | Activo Fijo 1.10.18.5_2 Técnica Activo Fijo
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1.10.18.6 |Transporte 1.10.18.6_2 Encargado de Transporte
1.10.18.6 |Transporte 1.10.18.6_1 Motorista

1.10.18.7 | Mantenimiento 1.10.18.7_1 Encargado de Mantenimiento
1.10.18.7 | Mantenimiento 1.10.18.7_2 Técnico de Mantenimiento
1.10.18.8 | Archivo general 1.10.18.8 1 Encargado de Archivo General
1.10.19 Departamento Financiero 1.10.19 1 Jefe Financiero

1.10.19 Departamento Financiero 1.10.18_2 Encargado de Tesoreria
1.10.19 Departamento Financiero 1.10.18_3 Encargado de Contabilidad
1.10.19 Departamento Financiero 1.10.18_4 Encargado de Presupuesto
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DU EL SALYABOR
- Cadigo

Titulo del Puesto: ;Director General C1.10_1
Institucion: ~Instiluto Nacional de la Juventud I 08
gfiln_iaédﬁgtaéridr:. fJunta Directiva | 1
fUnidéd Inmediata: ZDireaén General : L. 1.10
-_PESE_Superior Inmediato: -f.lunla Directiva f 1 !

- Mision

Ejercer la administracion general del Institulo, en los aspectos técnicos, operativos y financieros, mediante la coordinacion,
interaccion y gestion con las diferentes areas del INJUVE, instituciones publicas y privadas, organismos nacionales e
internacionales, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas, enmarcadas en el desarrollo de actividades, planes,
proyectos y programas en favor de la poblacién joven que propicien el cumplimiento de las politicas publicas de juventud

- Supervision inmediata

Puesto : - Misién = : Cédigo
- - — - - . e e et e e it —— e )

i Verificar el cumplimento de procesos y la adecuada

%implemenlacic’:n del sistema de control interno, realizando |as|

‘auditorias a las operaciones, actividades y programas,

lAuditor Internc conforme a las normas de auditoria y leyes aplicables que 1401 1

.garanticen el adecuado uso de los recursos para el logro de: v i

:Ios objetivos institucionales ) |

Fortalecer los mecanismos de comunicacion, interaccion y,

‘consulta, promoviendo la participacion plena de la juventud'

'en el campo civico, politico, social, econémico, cultural y

arlistico, con base a todo el cuerpo normativo a la

participacion ciudadana, para que las perspeclivas, opiniones, 1.10.10_1
y recomendaciones de la juventud sean tomadas en cuenta

; ‘en los espacios

i de toma de decision a nivel local y nacional

Subdirector de Promocion de la
Participacion Juvenil

Dirigir y organizar la formulacion e implementacion de planes,

i proyectos y programas, mediante la coordinacion vy

articulacién con las municipalidades, ONGs y otras entidades?—

| ] . en el desarrollo de jornadas de divulgacion y diferentes

Subdirector de Prevencion de la eventos comunitarios de convivencia, conforme las: 11011 1
Violencia y Garantia de la Seguridad competencias que la ley general de juventud establece, para R

' incidir en la prevencién de la violencia y la promocién de!

practicas de una cultura de paz

Dirigir la participacion en la promocién de los mecanismos; i
que garanticen una educacién integral, continua, pertinente y,
de calidad, mediante la coordinacién y articulacién con el ente;
'Subdirector de Promocion de los ;rec[or de la educacian y otras enlidades, en el marco de las% i
Derechos de la Educacion immdalidades educativas existentes, para polenciar el 1.10.12_1
i (desarrollo académico de las juventudes y de la poblacion en

| general. .
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Puestb

Mision

Formular, gestionar y dar seguimiento a la ejecucion de
planes y acciones que propicien oportunidades de empleo,
practicas laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas;
‘'emprendedoras, coordinando con entidades de formacion

'Subdirector de Promocion de Empleo vocacional y técnica, empresa privada y otros sectores el

i
Juvenil

S ubdirector de Proteccion de la Salud

Integral

‘Subdirector de Inclusion Sacial,
Ambiental y Cultural

desarrollo de capacitaciones, espacios de insercion laboral,
'otorgamiento de pasanlias y financiacion, con base a las,
leyes reguladoras de la formacién profesional, laboral,
sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo profesronal'

y emprendedor de las juventudes
|

;Formular y proponer prcgrarnas y proyectos que garanticen:
el acercamiento de los servicios de salud integral, continu
pertinente y de calidad, mediante la coordinacion y
articulacién con las Instituciones del sector salud y otras|
:entidades, con base a las politicas y estrategias definidas eni
el marco normativo de la atencion y educacion en salud, para
‘contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de ia‘
poblacion joven |

Coordinar y garantizar procesos artistico- culturale
‘medioambientales y de inclusion, mediante la pammpaczon
Eac!wa de la poblacion joven y la articulacion interinstitucional [
:de acuerdo a la politica sectorial de inclusion social.@
‘ambiental y cultual desarrollada en la ley general de juventud,,
‘contribuyendo a la trasformacion de la sociedad a partir dell
‘acceso de proyectos y servicios que conlleven a la formacu&m
;lntegral y disfrute de los derechos de los jovenes |

Juveniles

iSubdirer:tc:r de Promocion de la
Recreacion y Tiempo Libre

\Coordinador Nacional de Centros

Promo\.-'er acciones de recreacion y uso del tJempo Ilbre

‘garantizando la activa participacion de la sociedad en el*
desarrollo de programas recreativos, de esparcimiento y!
‘descanso, con base a las politicas publicas dirigidas a la.
_poblamén joven, para el sano desarrollo de las juventudes |

Dirigir la programacién y desarrollo de actividades en los.
Centros Juveniles, a través de la coordinacion con
mstlluclones pliblicas y privadas, Organizaciones Juveniles,
'Subdirecciones y otros actores, en el marco de la aplicacion;
de las politicas publicas de juventud contenidas en la ley
'general de juventud, con el fin de dar a conocer e implemen{ar‘
accmnes en favor de la juventud que permita generar Eos
espacu)s de participacion, aprendizaje, esparcimiento,
‘desarrollo e inclusion en los diferentes aspectos de la
soaedad i

Jefe Administrativo

‘administrativos del Instituto, mediante la planificacion,,
programacion y ejecucion de actividades de las Unidades de.
:Recursos Humanos, Compras, Transporte, Activo Fijo,
Bodega, Informatica, Mantenimiento y Archivo General,
cumpliendo las condiciones establecidas en el marcol
normativo vigente, para contribuir de manera efectiva al!
cumplimiento de los objetivos institucionales '

D|r|g|r coardinar y supemsar el desarrollo de Ios procesos.

Cédigo

1.10.13_1

1.10.14_1

1.10.15_1

1.10.16_1

1.10.17_1

1.10.18_1
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‘Jefe Financiero

Jefe de la Unidad Juridica

Oficial de Informacion

Jefe de Planificacién y Monitoreo

Pagina 3 de 6

Mision

Planificar, dirigir y organizar la gestion financiera institucional,|
medlante la coordinacion, integracion y supervision de Ias
achwdades de presupuesto, tesoreria y contabilidad, velando;
por el cumplimiento de las disposiciones técnicas y [egales.
=v..rlgentes para lograr eficacia, eficiencia, economia y!

itransparencia en el uso de los fondos

|

I
|
Coordmar los procesos juridicos institucionales, mediante Ia'
asesoria vy asistencia legal, elaboracién y emision de
umstfumentos normativos y la representacion de la Drreccufnm
ien diferentes procesos, atendiendo el marco normalluoj
aphcable para garantizar una gestion apegada a derecho. |

Cédigo

1.10.19_1

1.10.2_1

Famlllar el acceso a la informacion publica, mediante Ia
‘atencion de solicitudes de perscnas naturales y juridicas yj
pubhcacaén periddica de la informacion oficiosa, en el marco
delo que establece la ley de acceso a la informacion publlcaql
para contribuir con la transparencia de las acluaciones del
[nsﬁluto 1|

iCcndumr de la formulacién, seguimiento y evaluamén de=
politicas, planes, programas y gestién institucional, medlante
la asesoria a las unidades del instituto, la generacion de
lineamientos técnicos y el analisis y procesamiento de
informacion, basados en las politicas piiblicas de juventud,
fpara implementar accicnes en beneficio del desarrollo integral
ide las juventudes §

5

Jefe de Proyectos y Cooperacian

L'efe de Unidad de Informacion sobredr\fersas en“dades. apflcaﬂdo técnicas de Dal‘hclpaclun

!Juventud

Jefe de Unidad de Infraestructura

}Gestmnar y conducir el proceso de formulaclon de planes
programas y proyectos y su respecliva fuente de
financiamiento, mediante la aplicacion de diferentes
instrumentos suscritos con instituciones nacionales e
internacionales, acorde a lo establecido en la Ley General de,
Juuentud y la Politica Nacional de Juventud alineado a las[
pnondades y eslrategias de la institucion, que contribuya a
potenmar a las juventudes como actores del desarrollo de
’pats

ECoordinar la formulacién de parametros y dirigir la asistencia
tecnica, mediante la coordinacion de encuestas, estudios de;

referencia y sondeocs entre olras, asi como las asesorias a

juvenil y sus leyes y metodologia estadistica, para facilitar la
actualizacion y creacion de politicas municipales y nacionales,
en favor de la juventud.

1.10.3_1

1.10.4_1

1.10.5_1

1.106_1

DDirigir el desarrollo de obras de infraestructura acordes a las|
necesidades institucionales y de terceros, coordinando la
fformulacion de perfiles, carpetas técnicas y supervision de
oobras, basados en la normativa de construccion vigente, para
disponer de obras civiles que propicien el desarrollo integral

[de la juventud.

E

1.10.7_1




Descripcion del Puesto de Trabajo

(.qlml HNO eRiceio de/ElLSaledor Pagina 4 de 6

ALVADROR

Puesto : Mision Cadigo ‘

| Desarrollar e 1mplementar una estrategla |

! comun:camonal mediante la adecuada formulacion de los

| productos informativos, graficos y publicitarios y Iaf

' coordlnacxén con los medios impresos, radiales, televisivos,

Jefe de Comunicaciones y Protocolo  gigjtales y otros actores, aplicando la politica comunicacional 1.10.8_1
i(!Ilef nida por las autoridades compelentes, que permita un

| 6pt|mo posicionamiento de la imagen, mensaje y préct:cas

' |nshtuc10nales

ECoord[mr y promouer acciones, estrategias y politicas

‘orientadas a la transversalidad del enfoque de género,

'estableciendo las articulaciones necesarias con todas las
-'Encafgado de la Unidad de Género unidades, basado en Ley de igualdad, equidad y erradicacion 1.10.9_1

de la discriminacién contra las mujeres, para la incorporacion

del principio de equidad y no discriminacién a nivel

| institucional y en los proyectos en funcion de la juventud '

Brindar asistencia administrativa y técnica, mediante laﬁ
| ‘ejecucion de actividades de seguimiento, custodia, monitoreo
y control de los tramites relativos a los proyectos, programas,
7_ pianes de trabajo y demas gestiones que se ejecutan en la
Asistente de Direccion General ad-ministracién superior, atendiendo las  normas 1.10_2
:admimstralwas y de control interno, para que la Direccion
;General disponga de informacion veraz y oportuna en la toma
(de decisiones :

'Bnndar asistencia secretarial, mediante el manejo de:
correspondencia, elaboracién de documentos, control de.

‘agenda personal, elaboracién de informes y nolificaciones y.

‘Secretaria de Direccion General atenciones oficiales, con base a las normas establecidas y los| 1.10 3
lineamientos de la Direccion, para facilitar la comunicacioni -
iintema y externa que contribuyan al logro de los propésitos:
'institucionales i

Trastadar aI Director General a dlferentes destinos y alender_

ofras misiones asignadas, mediante la conduccion de |

vehiculos automotores, conforme lo establece el reglamento !

Motorista de Direccion General general de transito y la normativa del instiluto, a efecto que | 110 4
la administracion superior cumpla opertunamente con Ios -
comprom|sos oficiales programados i

- Funciones basicas

1) Coordinar la formulacién y gestionar la aprobacion del proyecto de presupuesto especial y régimen de salarios,
emitiendo lineamientos e instrucciones a las Unidades organizativas del Instituto y someliendo a consideracion de la Junta
Directiva, para disponer de los fondos que viabilicen el normal funcionamiento institucional en el desarrollo de planes, proyectos
y programas

2) Dirigir la formulacién y gestionar la aprobacion de programas, planes y proyectos institucionales de corto, mediano y
largo plazo, basados en la politica publica de juventud y sometiéndolos a consideracion de Junta Directiva, para fortalecer los
espacios de participacion de la poblacién joven

3) Gestionar en coordinacion con las instituciones de Gobierno y con base a lineamientos de la Junta Direcliva, la obtencion
de cooperacion econdmica y técnica, sometiendo a consideracion de entidades y organismos nacionales e internacionales apoyo
a la ejecucion programas y proyectos elegibles, para potenciar el desarrollo de acciones en beneficio de la poblacion joven

4) Dirigir los estudios sobre la siluacion politica, econdmica, social y cultural de la poblacidn joven, estableciendo
lineamientos y pracedimientos en la recoleccién y analisis de informacién en coordinacién con el Consejo Nacional de la Persona
Joven, instituciones gubernamentales, empresa privada y organismos nacionales e internacionales para que se disefen,
implementen y evaltien politicas publicas en el area de juventud
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5) Dirigir la gestion insiitucional, emitiendo lineamientos técnicos, administrativos y financieros y coordinando y
supervisando las aclividades de las Sub Direcciones en la ejecucion de programas, planes y proyecitos y deméas Unidades
organizativas, para fortalecer los procesos y acciones en favor de la poblacion joven cumpliende la politica nacional de juventud
6) Coordinar la formulacion y gestionar la aprobacion del Plan Anual Operativo y Memoria de Labores, emiliendo
lineamientos e instrucciones a las Unidades organizativas del Instituto y sometiendo a consideracion de la Junta Directiva, para
ejecutar acciones debidamente. autorizadas y documentar la realizacidn de las mismas 7) Dirigir la elaboracion del plan
estratégico y operativo institucional, emitiendo lineamientos a las Unidades Organizativas en la formulacién de acciones
estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

8) Verificar el cumplimiento de indicadores y metas de las Unidades Organizativas, mediante la recepcion y analisis de las
evaluaciones de los informes de avance del plan operativo e informes generales, para contribuir al desarrollo de la politica
nacional de la juventud

9) Participar en comisiones especiales que designe la Junta Directiva, atendiendo reuniones y diferentes eventos con
personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada una
de las comisiones.

10) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimienio de las funciones propias del area, encomendadas
por la Junta Direcliva

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Formulacién y aprobacion de proyecto de presupueste institucional coordinada y gestionada

- Formulacién y aprobacién de programas, planes y proyeclos coordinada y gestionada

. Obtencién de cooperacion econémica y técnica para desarrollar proyectos gestionada y coordinada
. Politicas publicas de juventud disenadas, implementadas y avaluadas

§ Gestion institucional dirigida, supervisada y evaluada

2 Formulacién y aprobacion de Plan Anual Operativo y Memoria de Labores coordinada y gestionada
. Elaboracion de Plan Estratégico y Operativo Institucional Dirigida

. Evaluaciones del cumplimiento de indicadores y metas verificadas

. Comisiones especiales atendidas

2) Marco de referencia para |a actuacion

. Constitucién de la Reptiblica

. Ley General de Juventud y su Reglamento

. Ley General de los Deportes de El Salvador

. Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacién publica

. Ley de Servicio Civil

. Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
» Normas técnicas de control interno

. Reglamento Interno de Trabajo

. Plan estratégico institucional

» Plan Quinquenal de desarrollo

» Plan operativo institucional

. Politica nacional de la juventud y su Reglamento
. Reglamento interno del Organo Ejecutivo

A Manuel de Puestos y Procedimientos Institucional

- Perfil de contratacion

1) Formacidn basica
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Grado Academico e '.Opc'ié'n' A_cadé'mica
| LcenciTuRaENciENoias. JURIDICAS | Indispensable
LICE CIATURA EN PSICOLOGIA Indi
. SRADUADG NCIA N PSIC | ~Indispensable
Indispensable |\ v ERsITARIO rfLICENClATURA EN ADMINISTRACION DE T
EMPRESAS S = s PRAPTE
fa lLICENCIATURA EN SOCIOLOGIA X Indispensable |
MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA Deseable
essalin MAESTRIA MAESTR!A EN CIENCIAS SOCIALES Deseable
MAESTRIA EN DERECHOS HUMANOS Y DeEEAbIS
EDUCACIONH_E’_A_F:‘:‘!_\‘I:&_E’ALZ___ Wy - _ =
Idioma __ Requerlmiento
Inglés ] Deseable |
2) Conacimientos especificos
e e : i = = _ - 1
| = _ ~ Conocimientos especificos que se requieren === : Requerlmlento I

Administraciéon Plblica

Articulacion lntennstltuc:onal

Gestion de proyectos vy fi nanclamlento

Manejo de cooperacion 1
=N = = e e e e Indispensable
Plamﬁcamén y desarrollo de estrategias

Politicas publicas sobre juventud

Trabajo comunitario
Trabajo territorial

3) Experiencia previa

£

B e PuaofEspeciaildad detrahajoprevio 7 ' : ? -”:iﬁ_,ﬁoé = 1

| T 2 ;
|Organ|zacrones juveniles

— e De 2 a 4 anos
-Puestos de dlrecclon

- Otros aspectgs P

No Aprobado : : ]

Secretaria Técnica y de Planificacién Ultima actualizacion:  26/2/2019 10:30
V2




.‘:"r‘.‘ A g%

] .z'i'-;k;‘ ?’;ﬁ Descripcidn del Puesto de Trabajo
G PEESro i

”::;; T Gobierno de El Salvador Pégina 1 de 3

Cédigo |

Titulo del Puesto: E_As_is'_tente de Direccion General L P g
ilnstilucidn: %Ir;stlzjtg Nacional de la Juventud e 05J
Unidad Superior: Uunta Directiva
Unidad Inmediata: Direccién General 1.10
;Puesto Superior Inmediato: zDirector General 1.10_1

= Mision

Brindar asistencia administrativa y técnica, mediante la ejecucion de actividades de seguimiento, custodia,
monitoreo y control de los tramites relativos a los proyectos, programas, planes de trabajo y demas gestiones que
se ejecutan en la ad-ministracién superior, atendiendo las normas administrativas y de control interno, para que la
Direccién General disponga de informacién veraz y oportuna en la toma de decisiones

- Supervisiéon inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Dar seguimiento a las acciones de formulacion, ejecucién y evaluacion de planes y proyectos, mediante la
coordinacién con diferentes unidades comparados con el plan de trabajo operativo y estratégico, para determinar
el grado de cumplimiento de los objetivos y metas de Instituto

2) Elaborar documentos e informes técnicos solicitados por la Direccién General, mediante la revision y el
analisis de los instrumentos base, que permita emitir informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones
3) Apoyar técnicamente en la realizacién de talleres, reuniones, conferencias, entre otros en coordinacion

con ofras areas, mediante el desarrollo y preparacion de agendas y punteos que contengan los elementos
informativos centrales de los temas a discutir, para apoyar a la administracién superior en los eventos en que
participa

4) Procurar que la presentacidn de informes se realice en la fecha programada, dando seguimiento e
interactuando con las diferentes areas, para que la administracion superior disponga de informacién de manera
oportuna

5) Dirigir las actividades del personal de servicio asighado a la Direccién, mediante |la organizacién de la
agenda y verificacion de su ejecucion del personal de transporte, limpieza y secretarial, para que la administracion
superior disponga de la logistica necesaria que permita atender los compromisos institucionales

6) Recibir y gestionar los requerimientos de organizaciones juveniles y otras entidades, mediante la
evaluacién de existencias en coordinacién con el encargado de bodega, para apoyar el desarrollo de actividades
en favor de la juventud

7) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

8) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

9) Participar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dande seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetives de cada una de las comisiones.

10) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo
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1) Resultados principales

Seguimiento a planes de trabajo

Informes técnicos elaborados

Agendas y punteos elaborados

Informes recibidos

Personal de servicio organizado

Requerimientos atendidos

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

T ® = 2 8 ¥ = 8 =

2) Marco de referencia para la actuacién

Constitucion politica de la reptiblica
Cédigo de trabajo

Lineamientos y politicas institucionales
Normas Técnicas de control interno
Ley de servicio civil

Ley General de la Juventud

Politica Nacional de la Juventud

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Ley de Etica Gubernamental

Ley de acceso a la informacidn publica

® 8 ® = ® = =

- Perfil de contratacién
1) Formacidn basica

Grado Académico Op_cién Aci_a_démica
| ' ' LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
_! EGRESADO EMPRESAS

Indispensable |/ ERSITARIO

! LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
GRADUADO EMPRESAS

':Deseahle

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

indispensahle'

Indispensable

Deseable

UNIVERSITARIO

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

= __Idlontta Requerimiento

| Inglés |

e e

Deseabfe_

2) Conocimientos especificos

Conqcimientos especificos que sé requierérT
Administracién publica
:Diseﬁo de planes de trabajo
;Normas técnicas de control interno
Office

:Organizacién de agenda

Planeacién estratégica

Deseable

Requerimiento |

Indispensable
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Conocimlantos aspeclﬂcos qua sa raquiaran

£
[Técnicas de archivo

Indispensable

Experienci

Puasto / Espaclahdad da traba;o prewo

S ]

ey = > e ey e e

_——

Asmtente de Gerencla

E
]
L

Procesoé de la administracién publlca

Afos

— - De 2 a 4 afos

- Otras aspectos

Proactividad

Iniciativa

Etica

Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad de analisis

¥ e €
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Cédigo

Titulo del Puesto: ~ Secretaria de Direccion General | 1.10_3
Institucién: : ;Instil_l._uo Nacional de la Juventud ! 05J
Unidad Superior: f.J_unta Directiva i 1
Unidad Inmediata: Direccion General 110
Puesto Superior Inmediato:  Director General I 1.10_1

- Mision

Brindar asistencia secretarial, mediante el manejo de correspondencia, elaboracién de documentos, control de agenda personal,
elaboracién de informes y notificaciones y atenciones oficiales, con base a las normas establecidas y los lineamientos de la
Direccian, para facilitar la comunicacion interna y externa que contribuyan al logro de los propdsitos institucionales

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1) Facilitar la adecuada y oportuna comunicacion escrita y verbal con las diferentes areas del Instituto y entidades externas,
mediante la recepcion, elaboracion y envio de notas, memorandum, correos y otros documentos; asi como, llamadas telefénicas
y atender visitas, para responder a las necesidades internas y externas

2) Resguardar y controlar la informacion relativa a la gestion de la Direccion, mediante la clasificacion y archiva de la
documentacion recibida y enviada, para garantizar el respaldo de |a actuacion de la administracién superior
3) Procesar y gestionar los requerimientos de insumos diversos, mediante la recepcién de solicitudes de las diferenies

areas y la coordinacion del suministro con el encargado de bodega, a efecto de suplir las necesidades que permitan atender las
actividades de la Institucion

4) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

6) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de les objetivos de cada
una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

£ Comunicacion facilitada

g Informacion resguardada y controlada

. Requerimientos internos atendidos

’ Requerimientos externos atendidos

: Informes generales elaborados

’ Informe de avance del plan operativo presentado

’ Asistencia a comisiones asignadas
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2) Marco de referencia para la actuacién
J Constitucion politica de la republica
g Codigo de trabajo
. Lineamientos y politicas inslitucionales
. Normas Técnicas de control interno
. Ley de servicio civil
5 Ley General de la Juventud
L Politica Nacional de la Juvenlud
. Plan Operativo Anual
. Plan Estratégico Institucional
. Plan Quinguenal de Desarrollo
. Ley de Etica Gubernamental
. Ley de acceso a la informacion publica

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico : ' : Opcién Académica

= e L= — : —
- BACHILLER TECNICO !
:lndlspensable i\o’OCACIONAL |SEI’JRETARIM)O EJECUTIVO BILINGUE

| ESTUDIANTE '_
| g " LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
Deseable  UNIVERSITARIO (1*ARO-  gyiopcey

‘ %3“ ANO) |

2) Conocimientos especificos

frmpa e Cogt-'sclmlantgs especificos que_s; requieren
}Mansjo de equipo de oficina

Descripcion del Puesto de Trabajo
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Indispensable

: gﬁdé}iaﬁiegtg_

Normas técnicas de control interno

‘Organizacién de agenda

‘Redaccién de informes técnicos

—_ —— e — —

—
iTécnicas de archivo

Indispensable
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~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Afios

Procesos administrativos De 1 a 2 afio
lMI stente de Gerencia _ De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Discrecionalidad
Proaclividad
Excelentes relaciones interpersonales

Secretaria Técnica y de Planificacién Ultima actualizacion:  22/2/2019 11:30
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. Cédigo

[Ti_t_l_l_lg_ del Puesto: :Motorista de Direccion General I 1.10_4
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud i . 050
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Direccién General 1.10
Puesto Superior Inmediato: Director General 1.10_1
- Mision

Trasladar al Director(a) General a diferentes destinos y atender otras misiones asignadas, mediante la conduccion
de vehlculos automotores, conforme lo establece el reglamento general de transito y la normativa del instituto, a
efecto que la administracion superior cumpla oportunamente con los compromisos oficiales programados

- Supervisién inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Trasladar al Director (a) General hacia los diferentes destinos y atender olras misiones oficiales
delegadas, mediante la conduccién de la unidad de transporte asignada, a efecto de cumplir los itinerarios
establecidos por la jefatura

2) Verificar que la unidad de transporte asignada se encuentre en perfectas condiciones mecanicas,
mediante la revision periddica de la misma y el reporte de las condiciones del automotor, para que se aplique el
mantenimiento preventivo y correctiva oportunamente y se reparen las fallas que presenta :

3) Revisar periédicamente que los documentos de la unidad de transporte se encuentren vigentes,
verificando las fechas de vencimiento de la tarjeta de circulacion y del seguro e informando de su préxima
caducidad, para cumplir con el reglamento general de fransito, las normas técnicas de control interno y se
revaliden dichos documentos

4) Llevar un control del recorrido del vehiculo y consumo de cambustible en cada misién oficial realizada,
mediante el llenado de la bitdcora asignada al automotor, a efecto de contribuir con la aplicacién del sistema de
control interno

5) Mantener con buena presentacién a la unidad de transporte, realizando periddicamente la limpieza total
de la misma, para que disponga de un ambiente agradable al conducirse en ella
6) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del 4rea,

encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Mision oficial atendida

Unidad de transporte revisada
Daocumentos verificados

Mision oficial registrada

Limpieza unidad de transporte realizada
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién
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Reglamento General de Transito
Normas Técnicas de Control Interno
Manual de Transporte del Instituto
Constitucién de la Republica

Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacion publica

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

'Graa; Académico Op_cién Académica

: BACHILLER TECNICO  BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION .
iﬁ"d's"ensab'e VOCACIONAL MECANICAAUTOMOTRIZ Indispensable

2) Conocimientos especificos

~ Requerimiento

_Cnnm:_lmient'Qs especificos que s_e-_rgguleren

Manejo de vehiculos automotores
Mecanica basica

! - ——————————————— Indispensable
Nomenclatura

Reglamento General de Tra‘_n._s_itp

3) Experiencia previa

Afios

Puesto / Especialidad de trabajo previo

Motorista vehiculos livianos _ De 2 a 4 afos

- Otros aspectos

Licencia de conducir vigente

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ullima aclualizacion:  22/2/2019 11:31
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- Cédigo

:I'_it:ﬂ_o del Puesto: EAuditor Interno el \ 1b.1__T _
,_Institucién: _ il_nst_itut;) Nac{onal de la Juventud . __-i[__ 054 l,
:Unida'd Superior: : Junta bifect_iva P - { 1 |
Unidad Inmediata: : ?Unidad de Auditoria Interna 1.10.1
Puesto Superior ilﬁét&r ééﬁgrai e _ i _‘ﬁ(_)_TH
Inmediato: | N, =, #a
- Mision

Verificar el cumplimento de procesos y la adecuada implementacidn del sistema de control interno, realizando las
auditorias a las operaciones, actividades y programas, conforme a las normas de auditoria y leyes aplicables que
garanticen el adecuado uso de los recursos para el logro de los objetivos institucionales

- Supervision inmediata

?Puesto _ Misién “ Cddigo

i Colaborar en la verificacion y revision del cumplimento

de procesos y la adecuada implementacion del sistema

ide control interno, realizando juntamente con el auditor

lTécnico Auditor finterno las auditorfas a las operaciones, actividades y| 1101 2
programas, conforme a las normas de auditoria y leyes: g
aplicables que garanticen el adecuado uso de los!
recursos para el logro de los objetivos institucionales.

- Funciones basicas

1) Definir los componentes o areas auditables para un ejercicio fiscal, priorizando los niveles de riesgo en cada
uno de ellos, para preparar el plan anual de trabajo comunicandolo a las instancias respectivas

2) Verificar el cumplimiento de procesos con base a la normativa vigente, mediante la ejecucion de auditorias a
las operaciones, actividades y programas, para garantizar el adecuado uso de los recursos institucionales y el
cumplimiento del sistema de control interno

3) Comunicar los resultados a la administracién superior y al ente contralor, mediante la preparacién y presentacion
de informes bajo la estructura definida en las normas de auditoria gubernamental, para la toma de decisiones

4) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para
reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

6) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Plan de trabajo elaborado
Auditoria realizada
Resultados comunicados /
Informes generales elaborados ;
Informe de avance del plan operativo presentado /
Asistencia a comisiones asignadas

s & o @& =©°

2) Marco de referencia para la actuacion /7 ——

o Constituciéon de la Replblica ..

Ley General de Juventud y su Reglamento N

Ley de administracion financiera del estado y su Reglamento

Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica y Reglamento
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Presupuesto General

Ley de Etica Gubernamental

Disposiciones Generales de Presupuestos

Normas técnicas de control interno especificas

Politicas de auditoria

Normas de auditoria gubernamental

Cddigo de trabajo

Ley de servicio civil

Normativa financiera y administrativa de organismos internacionales
Ley de acceso a la informacion publica

Plan estratégico institucional

Plan quingquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Politica nacional de |a juventud y su Reglamento

o Manuales administrativos y financieros aplicables

e & @ © @& @& @& ®

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico =] Opcién Académica

GRADUADO | ‘
UNIVERSITARIO iLICENCIJI%TURA EN CONTADURIA PUBLICA | Indispensable

I -
[

Ind|spensable

B

2) Conocimientos especificos

‘Conocimientos especificos que se requieren Requarlmlento =

Administracion publica }

|{Curso de contabilidad gLEe_rnamental | |

g s ———— s = e Indispensable
,Normas de auditoria
Offce

Organizacion de papeles de trabajo

—_— - - - — —_—

f | [
‘Administracién puiblica ' 1
l
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3) Experiencia previa
B o D S e e s
!Auditor o Augxiliar de auditoria ; De2a '4 afos

- Otros aspectos

Autorizado por el Consejo de Vigilancia de la Profesiéon de Contaduria Publica y Auditoria para el ejercicio de la
Auditoria

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacion:  20/3/2019 09738
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. Cédigo
Titulo del Puesto: zTécnico Auditor 1101 2 |
Institucion: 'jl'nstituto Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: Junta Directiva 1
Unidad Inmediata: Unidad de Auditoria Interna BT
Puesto Superior fﬁlﬁ&tor Interno O R (¢ 2 (e
Inmediato: — at W el PO
- Mision

Colaborar en la verificacion y revision del cumplimento de procesos y la adecuada implementacion del sistema de
control interno, realizando juntamente con el auditor interno las auditorias a las operaciones, actividades y
programas, conforme a las normas de auditorfa y leyes aplicables que garanticen el adecuado uso de los recursos
para el logro de los objetivos institucionales.

- Supervisiéon inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Ayudar a verificar el cumplimiento de procesos con base a la normativa vigente, mediante la ejecucion de
auditorias a las operaciones, actividades y programas, para garantizar el adecuado uso de los recursos
institucionales y el cumplimiento del sistema de control interno

2) Comunicar los resultados al auditor interno, mediante |a preparacion de informes bajo la estructura definida en
las normas de auditoria gubernamental.

3) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Participar en la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y
de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Auditoria realizada
¢ Informes generales elabaorados
* Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucidn de la Republica

Ley General de Juventud y su Reglamento

Ley de administracion financiera del estado y su Reglamento

Ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion pablica y Reglamento




i1 Gobierno de El Salvador
GOBIERNO
DE EL $ALVADOR

Descripcion del Puesto de Trabajo

Pagina 2 de 3

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
Ley de Presupuesto General

Ley de Etica Gubernamental

Disposiciones Generales de Presupuestos

Normas técnicas de control interno especificas

Politicas de auditoria

Normas de auditoria gubernamental

Cdodigo de trabajo

Ley de servicio civil

Normativa financiera y administrativa de organismos internacionales
Ley de acceso a la informacion publica

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Politica nacional de la juventud y su Reglamento
Manuales administrativos y financieros aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcion Académica

i
|

— e e S R S e R S, |

gLICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
ESTUDIANTE EMPRESAS
Indispensable UNIVERSITARIO (4°ANO O "

MAS :
) LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Indispensable |

Indispensable

- LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EGRESADO EMPRESAS

;Deseab'e UNIVERSITARIO

2) Conocimientos especificos

Cohoclmie_nt’os especificos ¢ue se requieren
fAdministracién publica
Curso de contabilidad gubernamental
%Microsoft O_fﬁce -

Normas de auditoria gubernamentales

Normas técnicas de control interno especificas de CAPRES

Normas técnicas de control interno especificas del INJUVE

;LICENC!ATURA EN CONTADURIA PUBLICA

z'
3
|
|

|
i
|

‘Organizacion de papeles_de trabajo

:
i

Deseable

Deseable

Requerimiento

Indispensable




Descripcidn del Puesto de Trabajo

Gobierno de El Salvador Pagina 3 de 3

) E iencia previa
RS A

e —— e A e ——

. Afios
} De2a4afios |

* uxiliar de auditoria

- Otros aspectos

- NoAprobado
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GOBIERNO

B EL S3VADOR

_E:’;digo [
Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad Juridica 1.10.2_1
:Instituciéni_ _ . = _!jlr_!stituto Naci-daal de la Juventud - 05 |
Unidad Superior: Direccién General - . 1 440
Unidad Inmediata: ~~ Unidad Juridica S 1102
Puesto Superior Director General 1.10_1
Inmediato: i _
- Misidn

Coordinar los procesos juridicos institucionales, mediante la asesoria y asistencia legal, elaboracion y emision de instrumentos
normativos y la representacion de la Direccion en diferentes procesos, atendiendo el marco normativo aplicable, para garantizar
una gestién apegada a derecho.

- Supervision inmediata

Puesto : - Misién - Cédigo

i \Participar en los procesos juridicos institucionales, mediante [
| o la asesoria legal, elaboraciéon y emision de instrumentos |
|Colaborad0r duridico ‘normalivos, atendiendo el marco normalivo aplicable, para E 1102 2

! -igarantizar una gestion apegada a derecho. { '

- Funciones basicas

1) Asesorar a las unidades organizativas del Instituto, mediante reunicnes de trabajo, discutiendo, revisando y analizando
los elementos de un documento o proceso o mediante opiniones por escrito, para garantizar el cumplimiento del marco normativo
2) Dirigir la elaboracién de diferentes instrumentos normatives, mediante la emision de instrucciones y la revision de los
mismos, para respaldar las diferentes actuaciones

3) Representar a la Direccion en los procesos legales, judiciales y exlrajudiciales, ejerciendo la procuracion en los
diferentes casos que sean necesarios, para defender o hacer valer los derechos de la Institucidn

4) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

6) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno vy externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resullados principales

. Asesoria y asistencia legal brindada

. Instrumento elaborado

¥ Caso atendido

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado

B Asistencia a comisiones asignadas
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2) Marco de referencia para la actuacién
. Constitucion de la Repliblica
. Ley General de Juvenlud y su Reglamento
. Politica nacional de la juventud y su Reglamento
. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
. Ley de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento
. Ley de Servicio Civil
. Ley de la Corte de Cuentas de la Reptiblica
. Normas técnicas de control interno
. Reglamento interno del 6rgano ejecutive
= Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Disposiciones Generales de Presupuesios
5 Ley de acceso a la informacion publica
¢ Ley de ética gubernamental
. Plan estratégico institucional
y Plan quinquenal de desarrolio
. Plan operativo institucional
- Perfil de contratacidn
1) Formacién basica

Grado Académico : = ~ Opcién Académica B i
i o= ——t = .‘ : ==
b GRADUADO ; i
;Indlspensable UNIVERSITARIO !LICENCJATURA EN CIENCIAS JURIDICAS E Indispensable |

2) Conocimientos especificos

. ngoclmtentos e;_;_a_ec_:i_ﬂccﬁs (ue se gquigr_gn

== Regu_e_r!r_niento

Administracion plblica P P N . P 4

Office - .
e e S = —j Indispensable

Procesos de adquisiciones y contrataciones

‘Tramites registrales en gobernacion _|

3) Experiencia previa

l ~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Afios

Administracion publica | De1az2aifos

- Otros aspectos

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la Abogacia y Notariado

R
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Codigo |

N 1 : == ot |
Titulo del Puesto: %Colaborador Juridico ; 1.10.2_2 L
; A e A o 2 ) j
Institucion: iinstltulo Nacional de la Juventud 05J '
Unidad Superior: Direccién General o - 1.10
Unidad Inmediata: }Unidad Juridica 1.10.2
Puesto Superior Inmediato:  Jefe de la Unidad Juridica 11021 |
- Misién

Participar en los procesos juridicos institucionales, mediante la asesoria legal, elaboracion y emision de instrumentos normativos,
atendiendo el marco normativo aplicable, para garantizar una gestion apegada a derecho.

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1) Participar en la asesoria a las unidades organizativas del Instituto, mediante reuniones de trabajo, discutiendo, revisando
y analizando los elementos de un documento o proceso o mediante opiniones par escrito, para garanlizar el cumplimiento del
marco normativo

2) Elaborar diferentes instrumentos, atendiende lineamientos de la jefalura y aplicando el marco normativo, para respaldar
las diferentes actuaciones de las unidades

3) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Elaborar informe de avance del plan operative e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos

con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Asesoria y asistencia legal brindada

. Instrumento elaborado

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Constitucién de la Republica

. Ley General de Juventud y su Reglamento

. Politica nacional de la juventud y su Reglamento

. Ley de Adquisiciones y Conirataciones de la Administracién Publica y su Reglamento
. Ley de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

. Ley de Servicio Civil
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. Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica
s Normas técnicas de control interno
) Reglamento interno del érgano ejecutivo
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Disposiciones Generales de Presupuestos
. Ley de acceso a la informacion publica
. Ley de ética gubernamental
. Plan estratégico institucional
. Plan quinquenal de desarrollo
* Plan operalivo institucional

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcidén Académica
| |EGRESADO | I . Funl palar usnt
IIndlspensf:lblae UNNERSITARIO |LICENIC:I;C'«TURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
i =t e == s SN - S .' 4
. GRADUADO | i'
iDeseabIe UN!VERSITARIO |LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Deseable

2) Conocimientos especificos

I

Conocimientos. especificos que se requieren ~ Requerimiento

—ff\d;ni_ni_stra_cian publlca

Office

Indispensable

a
|
L

Procesos de adqmsmlones y contrataciones

——

Tramites registrales en gobernacién

3) Experiencia previa

Puesto ! Especrahdad de 1rabajo previo = - Anos

Hasta un afio

E

|Adm|mstramon publlca [

s e S S : - |

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacian Ultima actualizacion:  20/2/2019 13:38
V2




Descripcion del Puesto de Trabajo
Gobierno de El Salvador

Pagina 1 de 2

Cédigo

Titulo del Puesto: Oficial de Informacién 1.103_1

Institucion: ;ih-s:,t-ilulo Nacional de la Juventud - 05J |
Unidad Superior: Direccién General 1.10
Unidad Inmediata; Unidad de Acceso a la Informacién Piblica 1 1103

T = - : R Sa——— I S : . |
Puesto Superior Inmediato: :Director General 1.10_1

- Misién

Facilitar el acceso a la informacion publica, mediante la atencién de solicitudes de personas naturales y juridicas y publicacién
periodica de la informacion oficiosa, en el marco de lo que establece la ley de acceso a la informacion pablica, para contribuir
con la transparencia de las actuaciones del Instituto

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1) Recibir requerimientos de informacion sobre la gestién o datos Institucionales, analizando si cumple con los requisitos
que establece la ley, para admitir, prevenir, denegar o derivar la solicitud a la instancia correspondiente.

2) Gestionar ante los servidores de la entidad la informacion del requerimiento admitido, mediante el traslado de la solicitud
presentada, para localizar y preparar la informacion a enfregar

3) Brindar la informacion solicitada por personas naturales o juridicas, mediante la entrega de la misma por el medio
indicado, para cumplir con el derecho de acceso a la informacion publica

4) Asistir a particulares interesados en obtencidn de informacién, mediante la colaboracion en el llenado de formularios e

indicandoles las instancias a quien recurrir, para facilitarles la obtencion de informacion publica 5) Actualizar periadicamente la
informacién oficiosa, mediante la formulacidn del programa que para facilitar la obtencion de dicha informacion de cada una de
las unidades organizativas de la entidad

6) Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada, mediante el analisis de las condiciones legales de los
aclos y datos, para dar cumplimiento a los mandatos de ley.
7) Apoyar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica en la elaboracion del informe anual, mediante el envio de los

datos requeridos para tal efecto, con el propésito de contribuir al cumplimiento del Art. 60 de la Ley, en el sentido de rendir
informe publico a la Asamblea Legislativa.

8) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
9) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar

el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trahajo

1) Resultades principales

. Requerimiento recibido

. Infarmacion sclicitada

. Informacion entregada

. Asistencia Brindada

. Informacion oficiosa actualizada

. indice elaborado
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i Datos enviados
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referencia para la actuacion
. Constitucion de la Republica
. Ley de Acceso a la Informacion Publica
u Ley de élica gubernamental
w Ley general de juventud y su reglamento
. Plan estrategico institucional
. Plan quinquenal de desarrollo
d Plan operativo institucional
. Politica Nacional de Juventud y su reglamento
- Perfil de contratacion
1) Formacion basica

Grado Académico ' Opcién Académica
A . ' ~ LICENCIATURAEN CIENCIAS JURIDICAS |  Deseable
Deseable -iﬁm%%g?%mo LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE e .
[ i EMPRESAS o
2) Conocimientos especificos
' Conocimientos especiflcos que se requ:eren Requerlmlento

Administracion publica

Curso preparatorio sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica

- - — S Indispensable
Elaboracion de informes

Office

3) Experiencia previa

| Puesto! Especialidad detrabajo prewo ] = Aﬁos

Ll

Ir'\dministracién Publica De 2 a 4 anos i

/r\UN;‘{ o

é "\\

- Otros aspectos __{,,,—:j

T
y a
i = ' ] - AN s /< ! ""-"a
Y&\

No Aprobado

Secretarla Tecnica y de Planificacion Ultima actualizacion:  17/9/2018 09:51
V2
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GOBIERNO _Péagina 1de 3
Caodigo
- . |
Titulo del Puesto: Jefe de Planificacion y NMonitoreo | 1.10.4_1
Institucion: lnstltuto Nacional de Ia Juventud 05J
Unidad Superior: Direccion General - 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Planificacion y Monitoreo - 1.10.4
Puesto Superior Director General 1.10_1
Inmediato: ; S _ E L
Mision

Conducir de la formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y gestion institucional,
mediante la asesoria a las unidades del instituto, la generacion de lineamientos técnicos y el analisis y
procesamiento de informacién, basados en las politicas publicas de juventud, para implementar acciones en
beneficio del desarrollo integral de las juventudes

- Supervisién inmediata

:Pueé'to_ : . Mision ~ Gédigo
i ;Participar en la conduccién de la formulacion,
| seguimiento y evaluacion de politicas, planes !

programas y gestion institucional, mediante la asesoria
bos . o ; ; : a las unidades del instituto, la generacién de
Técnico de Planificacion y Monitoreo | 2 e Y i . |
| lineamientos técnicos y el andlisis y procesamiento d

:lnformacion basados en las politicas publicas de |

1.10.4_2

Juventud para implementar acciones en heneficio del '
desarrollo integral de las juventudes |

- Funciones basicas

1) Dirigir la formulacién proyectos y programas vinculados a las politicas publicas de juventud, emitiendo los
lineamientos en la creacién de perfiles que respondan a consultas ciudadanas y otros requerimientos, para
promover y facilitar el desarrollo integral de las juventudes

2) Programar acciones tendientes a dar seguimiento para la obtencién del financiamiento de proyectos y
programas, en coordinacion con la unidad de cooperacion proporcionando informaciéon que requieren los
cooperantes y diferentes financistas, para lograr ejecutar proyectos y programas

3) Coordinar la asesoria a todas las unidades del Instituto en la elaboracion del plan operativo y plan estrategico,
mediante la programacioén de reuniones informativas, para la socializacién de los lineamientos técnicos a las
diferentes unidades que permitan la formulacién de dichos planes

4) Dirigir la consolidacion de los planes operativos y estratégicos de las diferentes unidades, programando la
recopilacion de los mismos, para disponer de un instrumento integrado que sirva de base para medir los
resultados institucionales

5) Coordinar el seguimiento de la ejecucion del plan operativo y estratégico, mediante la programacion de las
actividades de recepcién, analisis y procesamiento de los informes mensuales enviados por cada unidad, que
permita medir los resultados en el cumplimiento de metas institucionales y la toma de decisiones

6) Dirigir la formulacion e implementacion del sistema de control interno, mediante la asignacion de actividades de
revision, elaboracion y actualizacién del instrumental técnico normativo, que permita garantizar una gestion
transparente, medir los resultados y la eficiente utilizacion de los recursos en el cumplimiento de las metas
institucionales

7) Coordinar la elaboracion de propuestas de capacitacion y actualizacién de tecnologias del Instituto, mediante
el establecimiento de las necesidades de formacién del recurso humano y adquisicion de nuevas herramientas
tecnolégicas, para potenciar el desarrollo institucional

8) Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operative de la unidad, definiendo acciones estratégicas y
aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
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9) Coordinar la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Proyectos y programas formulados
Seguimiento a la obtencion del financiamiento de proyectos y programas realizado
. Asesoria programada

. Plan operativo y estratégico consolidados
. Informe de resultados del plan operativo y estratégico evaluado
. Sistema de control interno formulado e implementado
. Propuestas de capacitacion y actualizacion de tecnologias formuladas
. Informes generales elaborados
Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Ley y reglamento General de Juventud
. Politica Nacional de Juventud y su reglamento
. Plan estratégico institucicnal

Plan quinguenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Guia para la elaboracion de informes de gobierno central de la reptblica de El Salvador
Normas técnicas de control interno

Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacién a la informacién publica

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico = Opcion Académica

| LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL |  Indispensable
§ ' LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE disianaakia
i ] GRADUADQ | EMPRESAS P
. Indispensable = e N 5 i W st T
g UNIVERSITARIO - INGENIERIA INDUSTRIAL _ Indispensable
' . LICENCIATURA EN RELACIONES it b,
= _ INTERNACIONALES N o i |
% ' MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE

_ Deseable
. Deseable MAESTRIA  PROYECTOS
2 | MAESTRIAENADMINISTRACION PUBLICA |  Deseable
Idioma ~ Requerimiento l
! Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos
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2g X A
e Conocimientos especificos que se requioren  Requerimiento
Administracion publica B
i . R
3 I
; ormulacion de proyectos y programas sociales . ckspenaahla
Meétodos estadtsti_t_:p;

Office
mma SPSS para la tabulacién de informacion . Reseabie
3) Experiencia previa
. Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Aios |
uditoria %
: — o — — De 1 a 2 afios

Director de proyectos g —
:Encargada de planificacién et e

__ D_egg 4 afos

- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacian Ulima actualizacion: 19742013 09:38
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Cédigo

Titulo del Puesto: Técnico de Planificacion y Monitoreo | 1.10.4 2 |
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud 05y
Unidad Superior: :Direccién General | 1.10
Unidad Inmediata: Unidad de Planificacion y Monitoreo ! 1104
Puesto Superior fJefe de Planificacion y Monitoreo | 1.-1 0_4 1
Inmediato: == I
Misién

Participar en la conduccion de la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y gestion
institucional, mediante la asesoria a las unidades del instituto, la generaciéon de lineamientos técnicos y el andlisis
y procesamiento de informacion, basados en las politicas publicas de juventud, para implementar acciones en
beneficio del desarrollo integral de |as juventudes

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Participar en la formulacién de proyectos y programas vinculados a las politicas publicas de juventud, por medio
de la creacion de perfiles que respondan a consultas ciudadanas y otros requerimientos, para promover y
facilitar el desarrollo integral de las juventudes

2) Dar seguimiento a la obtencién del financiamiento de proyectos y programas, en coordinacion con la unidad de
cooperacion proporcionando informacién que requieren los cooperantes y diferentes financistas, para lograr la
ejecutar proyectos y programas

3) Asesorar a todas las unidades del Instituto en la elaboracion del plan operativo y plan estratégico, mediante la
socializacién de los lineamientos técnicos en reuniones informativas, para que las unidades dispongan de las
herramientas que permitan la formulacién de dichos planes

4) Consolidar los planes operativos y estrategicos de las diferentes unidades, mediante la recopilacion de los
mismos, para disponer de un instrumento integrado que sirva de base para medir los resultados institucionales

5) Dar seguimiento a la ejecucion del plan operativo y estratégico, mediante la recepcion, analisis y procesamiento
de los informes mensuales enviados por cada unidad, que permita medir los resultados en el cumplimiento de
metas institucionales y la toma de decisiones

8) Formular e implementar el sistema de control interno, mediante la revisién, elaboracion y actualizacion del
instrumental técnico normativo, que permita garantizar una gestion transparente, medir los resultados y la
eficiente utilizacion de los recursos en el cumplimiento de las metas institucionales

7) Formular propuestas de capacitacion y actualizacion de tecnologias del Instituto, mediante el establecimiento
de las necesidades de formacién del recurso humano y adquisicién de nuevas herramientas tecnoldgicas, para
potenciar el desarrollo institucional

8) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

9) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para
reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Proyectos y programas formulados

. Seguimiento a la obtencion del financiamiento de proyectos y programas realizado
3 Asesorfa realizada

. Plan operativo y estratégico consolidados

. Informe de resultados del plan operativo y estratégico evaluado

' Sistema de control interno formulado

' Propuestas de capacitacion y actualizacion de tecnologias formuladas

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Ley y reglamento General de Juventud

. Politica Nacional de Juventud y su reglamento

. Plan estratégico institucional

. Plan quinquenal de desarrollo

. Plan operativo institucional

. Guia para la elaboracion de informes de gobierno central de la republica de El Salvador
. Normas técnicas de control interno

. Ley de etica gubernamental

. Ley de acceso a la informacion a la informacién publica

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico ' ' ~ Opcion Académica
LICENCIATURA EN TRABAJOSOCIAL | Indispensable |
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE | ——
GRADUADO ' EMPRESAS WARRRIER

Indispensable

UNIVERSITARIO INGENIERIA INDUSTRIAL | Indispensable |

LICENCIATURA EN RELACIONES ——
INTERNACIONALES i |

Idioma Requenmlento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conoclmlentos especmcos que se requleren Requerimiento

Admlnlstrambn pablica ] |

|Formu!ac|én de proyectos y programas SOGi3|eS
Métodos estadisticos g
‘Oﬂice B 1

r

— ————————Indispensable

'Conommiento del programa SPSS para la !abu!aclon de informacion Deséab-le

3) Experiencia previa
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: - Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Afies
Técnico de seguimiento y monitoreo De 1 a 2 afios
Técnico de administracion y direccién de proyectos Hasta un ario

- Otros aspectos

Secrefaria Técnica y de Planificacion Ulima aclualizacion: 5372019 14:25
V2
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GOBIERNO Pagina 1 de 3
- o Cédigo |
Titulo del Puesto: ~ Jefe de Proyectos y Cooperacion | 1.10.5_1 |
Er==—u=y el = me . — |
Institucién: Instituto Nacional de la Juventud | 05J |
;Unidad Superior: 1Direccién General 5 1.10 |
i - — = — :
Unidad Inmediata: Unidad de Proyectos y Cooperacién J 1105 |
e bl B : !
i

iPuesta Superio;* Inm;di;to: :Director General 1.10_1 |

- Misién

Gestionar y conducir el praceso de formulacion de planes, programas y proyectos y su respectiva fuente de finan-
ciamiento, mediante la aplicacién de diferentes instrumentos suscritos con insfituciones nacionales e
internacionales, acorde a lo establecido en la Ley General de Juventud y la Politica Nacional de Juventud
alineado a las prioridades y estrategias de la institucion, que contribuya a potenciar a las juventudes como actores
del desarrollo de pais

- Supervisién inmediata

Puesto Misién Caédigo
;Brindar apoyo técnico operativo en el disefio de
programas, planes y proyectos, mediante la aplicacién
de diferentes instrumentos suscritos con instituciones
nacionales e internacionales, acorde a lo establecido

T cknde Pryacton) Sooperasion :en la Ley General de Juventud y la Politica Nacional 102
de Juventud alineado a las prioridades y estrategias
!de la institucién, que contribuya a potenciar a las
!j_lﬂ.‘entude_s como actores del desarrollo de pals i
- Funciones basicas
1) Coordinar el disefio de la estrategia de gestion de financiacion de programas, planes y proyectos,

mediante la identificacién de las condiciones establecidas por los financistas en relacion a las necesidades
institucionales, para implementar iniciativas que respondan a las paliticas publicas de juventud

2) Informar a las unidades del Instituto y Junta Directiva sobre las estrategias de gestién del financiamiento
de programas, planes y proyectos, mediante reuniones de socializacién de condiciones previas a cumplir por cada
area, con la finalidad que cada unidad genere los instrumentos y realice las operaciones que le competen

3) Identificar y obtener financiamiento para la ejecucion de programas, planes y proyecios, a través de una
comunicacién permanente con las instancias que tienen la competencia para la gestion de fondos con entidades
nacionales u organismos o gobiernos extranjeros, que permitan cumplir con los objetivos institucionales

4) Representar al Instituto en los diferentes espacios nacionales e internacionales, mediante la participacion
en diferentes eventos que permitan el intercambio de experiencias, para el fortalecimiento del Instituto y el
reconocimiento de la gestién en favor de la juventud.

5) Cumplir con las condiciones establecidas por los financistas de planes, proyectos y programas, mediante
la coordinacion y consolidacion en la elaboracion y presentacion de informes, para rendir cuentas de la utilizacion
de los fondos en cumplimiento con las metas establecidas

6) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a les acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones
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9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del areg,

encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo
1) Resu incipal

- Estrategia de gestién de financiacion disefiada

- Estrategia de gestion de fondos informada

- Financiamiento identificado

- Financiamiento obtenido

- Representacidn realizada

- Informe de gestion de fondos presentado

- Informes generales elaborados

- Informe de avance del plan operativo presentado
- Asistencia a comisiones asignadas

ferencia para la actuacion

- Constitucién Palitica de la Reptiblica

- Ley General de Juventud y su Reglamento
- Politica Nacional de Juventud

- Convenios de Organismos Internacionales
- Normativa de Organismos Internacionales
- Ley de Etica Gubernamental

- Ley de acceso a la informacion publica

- LACAP

- Plan Operativo Institucional

- Plan Estratégico Institucional

- Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019
- Manual de Puestos y Procedimientos de la institucion
- Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado-i\c_a_c-lgalgbm _ e ==} Opcién.Académica_
:i!._l.(;E.NC.).I._A'I'_URA EN ECONQMIA | Indispensable

N

| ILICENCIJ"\TURA EN CIENCIAS SOCIALES s ! _Ir?dispensable
éDeseable MAESTRIA EEQSEAS;SIC};\LELE COOPERACION PARAEL - Deseable |
_ Idioma —— ~ Requerimiento
1 _ Ingles | Deseable i
2) Conocimientos especificos

Eiaboramén de informes ejecutivos. | : '
| — Indispensable
Formulacién y evaliaglon de proyectos. o |

i Conocimientos especificos que se requleren Requerimiento |
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B 5, - ;
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{_.. == Conocimientos especlﬂcos_q_ﬁa éa_r;qumren iy = ‘Requerimiento __|
Capactdad de negociacion y liderazgo _ HssaiblE
Estudios especializados en temas de Cooperacion. ’
3) Expetriencia previa

= Puesto/ Especialidad de trabajoprevio  Afios

fi

Coordinador de dreas de cooperacrén y gestion de ong_pi - T
[Encargado de proyectos

- Otros aspectos

: = =
Visto Bueno

No Aprobado

Secrelaria Técnica y de Planificacion : Ultima aciualizacion:  12/9/2018 10:19
2
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L - Cédigo |
Titulo del Puesto: Técnico de Proyectos y Cooperacion | 1105 2 |
jlns‘titucién: ilnstilutc Nacicnal de la Juventud _ 1_ 08
;Unidad Superior: ;Direccién General | 140
:Unidad Inmediata: iUnidad de Proyectos y Cooperacion | 1.10.5 [

iPﬂesfo Suheriur Inmedi;to: EJefe de Proyectos y Cooperacion 1.10.5_1 ‘

- Mision

Brindar apoyo téchico operativo en el disefio de programas, planes y proyectos, mediante la aplicacion de
diferentes instrumentos suscritos con instituciones nacionales e internacionales, acorde a lo establecido en la Ley
General de Juventud y la Politica Nacional de Juventud alineado a las prioridades y estrategias de la institucian,
que contribuya a potenciar a las juventudes como actores del desarrollo de pais

- Supervisién inmediata
N/A

- Funciones béasicas

1 Apoyar técnicamente en el disefio de la estrategia de gestién de financiacién de programas, planes y
proyectos, mediante la identificacién de las condiciones establecidas por los financistas en relacién a las
necesidades institucionales, para implementar iniciativas que respondan a las politicas publicas de juventud

2) Participar en jornadas infarmativas con las unidades del Instituto sobre las estrategias de gestién del
financiamiento de programas, planes y proyectos, mediante reuniones de socializacién de condiciones previas a
cumplir por cada area, con la finalidad que cada unidad genere los instrumentos y realice las operaciones que le
competen ;

3) Colaborar en la identificacién de financiamiento para la ejecucién de programas, planes y proyectos, a
través de una comunicacion permanente con las instancias técnicas que lienen la competencia para la gestién de
fondos con entidades nacionales u organismos o gobiernos extranjeros, que permitan cumplir con los objetivos
institucionales

4) Representar al Instituto por delegacion de la jefatura en los diferentes espacios nacionales e
internacionales, mediante la participacidn en diferentes eventos que permitan el intercambio de experiencias, para
el fortalecimiento del Instituto y el reconocimiento de la gestion en favor de la juventud

5) Cumplir con las condiciones establecidas por los financistas de planes, proyectos y programas, mediante
la recopilacién y analisis de informacién y elaboracién de informes consolidados, para rendir informacion a la
jefatura sobre el avance en la utilizacién de los fondos en cumplimiento con las metas establecidas

B) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones eslratégicas y actividades operativas, para contar con planes instilucionales integrales e inclusivos

7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reunicnes y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales
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Financiamiento obtenido
Representacién realizada

2) Marco de referencia para |

Gobierno de El Salvador

i6n

Estrategia de gestion de financiacidn disefiada
Estrategia de gestidon de fondos informada
Financiamiento identificado-

Informe de gestion de fondos elaborado
Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

. Constitucian Politica de la Republica

Plan Operativo Institucional
. Plan Estratégico Institucional

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019
Ley General de Juventud y su Reglamento

. Politica Nacional de Juventud

Descripcién del Puesto de Trabajo

Pagina2de 3

. LACAP/Normativas de cada organismo(BID, Proyectos de Cooperacion,)

Ley de Elica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

* & = »

- Perfil de contratacion
1) Formacién basica

Grado Académico

EGRESADO

Indi bl
indispensablé | qivERSITARIO

Leyes y Convenios de Organismos Internacionales
Manual de Puestos y Procedimientos de la institucidn
Reglamento interno de trabajo

Ley de acceso a la informacidn publica
Otras leyes y normativas aplicables

[ [ |
LICENCIATURA EN COMUNICACIONES | Indispensable

LICENC!ATURA EN ADMINISTRACION DE i

[EMPRESAS

LICENCIATURA EN RELACIONES
INTERNACIONALES

Deseabre GRADUADO

i UNIVERSITARIO

|

£ ldioma

| Inglés |
2) Conocimi ifi

LLICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS

LICENCIATURA EN RELACIONES

Opcién Académ‘i'ca

,INTER_?\_IACIONALES i

; =
;LICENCIATURA EN COMUNICACIONES

. Indispensable
Deseable
Deseable |

Deseable

Deseable

Requerimiento

Deseable

Conoclm:entos especificos que se requieren

Formu[acmn yE Evaluamén de proyectos

Redacc;on de mfcrmes tecnlcos

;Negoctaclones lnternacmnales

Requerimiento
’ Indispensable

| Deseable |
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: ~ Requerimiento
3 B i .
~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Afios
Tecnico en Gestion de Proyectos de Cooperacion De 1a 2 aflos

- Otros aspectos

LN

N
vy L —%
Elabor . | = \VistoBueno —a
e s et = e ‘7
e - No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion
V2

Ultima actualizacidn:  12/9/2018 10:36
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Codlgo |

Titulo del Puesto gﬂ‘g_de Unldad de Informacion sobre Juventud | 1.10.6_1
Instlt;l::l_dn Insmuto o Nacional -de la Juventud 05 2
Unidad Superior: Dlrecc:én General 110 |
_Unldad Inmedlata: i.Umdad de Slsiema de Informacion Sobre Juventud 1.10.6
;Puesto_Superior.ln_mediato: ’:Direr;tor General | 1101 j
- Misién

Coordinar la formulacion de parametros y dirigir la asistencia técnica, mediante la coordinacién de encuestas,
estudios de referencia y sondeos entre otros, asl como las asesorias a diversas entidades, aplicando técnicas de
participacion juvenil y sus leyes y metodologia estadistica, para facilitar la actualizacién y creacién de politicas
municipales y nacionales en favor de la juventud.

= Supervision inmediata

‘Puesto Mision e Cédigo
;Participar en la formulacién de parametros y en
asistencia técnica, mediante encuestas, estudios de |
referencia, son-deos entre oiros y asesorias a |
Técnico de Informacidn sobre diversas entidades, aplicando técnicas de f 1106 2
Juventud pamclpacwn juvenil y sus leyes y metodologia T
estadisllca para facilitar la actualizacién y creacién de |
polltlcas municipales y nacionales en favor de la
o _ Juventud -
- Funciones basicas
1. Participar en la sistematizacién de informacién sobre juventud, mediante la recopilacién de datos tales

como indicadores, estadisticas, lineas de referencia, estudios, sondeos entre otros, obtenidos a través de
instituciones gubernamentales, para contar con informacién que permita la formulacién de politicas pu-blicas,
proyectos y programas; asf como la toma de decisiones

2. Solicitar, recopilar, clasificar y analizar informacion, mediante realizacion de encuestas, estudios, son-
deos y otros; asi como, el procesamiento de la misma, para generar datos estadisticos que permitan brin-dar
informacion relacionada a temas de juventud

3. Apoyar en la formulacién y seguimiento a indicadores sobre juventud a nivel nacional y municipal, me-
diante la recoleccién y elaboracién de tablas de indicadores, que permitan medir el avance y el cumpli-miento de
politicas sectoriales de juventud

4, Asistir y apoyar técnicamente a las municipalidades, mediante capacitaciones, talleres, grupos focales,
encuestas y transferencias metodoldgicas, para la aclualizacién y creacién de politicas publicas municipa-les de
juventud

5. Participar en actividades organizadas por otras entidades, mediante visitas de campo de reconocimiento y
recopilacion de demandas de las comunidades, para procurar satisfacer las necesidades de estas

6. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

T Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8. Participar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
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cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.
9. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

~Contexto del puesto de trabajo

1) Resultadog principales

. Informacidn sistematizada
Datos estadisticos generados
. Indicadores elaborados
. Asistencia técnica brindada
. Actividad atendida
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan aperativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Ley General de Juventud
Politica Nacional de Juventud
. Ley de Acceso a la informacién
2 Encuestas de hogares de propésitos multiples
. Ley de ética gubernamental
. Plan Operativo Institucional
. Plan Operativo Anual
Plan Estratégico Institucional
. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
. Manual de puestos y procedimiento de la institucién
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Reglamento interno de trabajo

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

Grado Académico ' Opcién Académica

; ‘ LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE ———
i | EMPRESAS P
_ B = . i :
1 1 LICENCIATURA EN ECONOMIA Indispensable
b GRADUADO | . —— " -
}Indlspensable iUNIVERSITARIO ElN(_BEN!EEIA EN SISTEMAS DE INFORMACION | Indispensable
:- | f; 3
| LICENGIATURA EN SOCIOLOGIA Indispensable
;* | { S o
: | LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA Indispensable

g 'MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE . —
| EMPRESAS —
Deseable  MAESTRIA MAESTRIA EN ECONOMIA Deseable

H f - A e A e = : ——
! | MAESTRIA EN SOCIOLOGIA Deseable
Ii = == ldiqma : Requerimi_elilfo_‘
| Inglés | Deseable

2) Caonccimientos especificos
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Conocimiant&s especificos que se requieren - Requerimiento

Andlisis de marco Normativos de juventud
Estadistica intermedia

Formulacion de politicas pﬂblicgi_ RS, Wl Tl -_,-_.. o | Indispensable
Manejo de programa *(ES__FfS) ' b, -

[0fﬁce

A g :

‘‘‘‘‘‘ Puesto | Especfalidad de traha]o prevlo g __ 3 : Aitos _ j

Coaperac:on y Gestion i _ _
Técnico en pol[tecas publlcar__ _ - T
Técnico estadistico -
[Técnico territorial

De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

W W P
obaci
No Aprobado -
Secrelaria Téchica y de Planificacion Ullima aclualizacion: 311142018 13:14
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Caodigo |
Titulo del Puesto: Técnico de Informacion sobre Juventud | 1.10.6_2 |
_il;stituciﬁn: :Instilutc;_NaéiTonal de la Juventud | 05J —.
Unidad Superior: Direccién General | e -
Unidad inmediata: ;Unidad de Sistema de Informacién Sobre Juventud 1.106 |

Puesto Superior Inmediato: E:Jefe de Unidad de Informacién sobre Juventud

- Mision

Participar en la formulacién de parametros y en asistencia técnica, mediante encuestas, estudios de referencia,
son-deos entre otros y asesorfas a diversas entidades, aplicando técnicas de participacién juvenil y sus leyes y
metodologia estadistica, para facilitar la actualizacién y creacion de politicas municipales y nacionales en favor de
la juventud

- Supervisién inmediata
N/A

- Funciones bhasicas

1. Participar en la sistematizacion de informacion sobre juventud, mediante la recopilacion de datos tales
como indicadores, estadisticas, lineas de referencia, estudios, sondeos entre otros, obtenidos a través de
instituciones gubernamentales, para contar con informacion que permita la formulacion de politicas putblicas,
proyectos y programas; asi como la toma de decisiones

2. Solicitar, recopilar, clasificar y analizar informacién, mediante realizacion de encuestas, estudios, sondeos
y otros; asi como, el procesamiento de la misma, para generar datos estadisticos que permitan brindar
informacion relacionada a temas de juventud

3. Apoyar en la formulacién y seguimiento a indicadores sobre juventud a nivel nacional y municipal,
mediante la recoleccién y elaboracion de tablas de indicadores, que permitan medir el avance y el cumplimiento
de politicas sectoriales de juventud

4, Asistir y apoyar técnicamente a las municipalidades, mediante capacitaciones, talleres, grupos focales,
encuestas y transferencias metodolégicas, para la actualizacién y creacion de politicas pablicas municipales de
juventud

5. Participar en actividades organizadas por otras entidades, mediante visitas de campo de reconocimiento y
recopilacién de demandas de las comunidades, para procurar satisfacer las necesidades de estas

6. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y aclividades operativas, para cantar con planes institucionales integrales e inclusivos

7. Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de farma
periadica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8. Parlicipar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Informacioén sistematizada
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. Datos estadisticos generados
. Indicadores elaborados
Asistencia técnica brindada
Actividad atendida
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Ley General de Juventud

Politica Nacional de Juventud

Ley de Acceso a la informacion

Encuestas de hogares de propdsitos multiples

Ley de élica gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

Manual de puestos y procedimiento de la institucion
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

= s 8 = =

- & & = = = =

- Perfil de contratacién

1) Farmacién basica

Grado A_cad_émico j

Opcion Académica

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
. EGRESADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE .
Indispensable UNIVERSITARIO EMPRESAS Indispensable
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Indispensable
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable
i GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE sl
eseabl®  UNIVERSITARIO EMPRESAS ) _ _ b~ VRN
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Deseable
o B i

Conocimientos ESPGCiﬁCOS que se requleren

LAnahsm de marco Ncrmatwos de Juvlentud

— - — —— m— - e

Conocimlenta bésmo de Clenmas Politicas o

Estadrsnca mtermedla

Formulaclon de politicas publlcas
Manejo de programa (SPSS

Metodoiuglas de conduccmn de eql.upos de trabajo -

[Metodologias de mvesng_amén
i()fﬁce B

Requerimiento

Indispensable
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by EREN ]
. Conocimientos especificos quese requieren  Requerimiento |
3) Experiencia previa '

.~ Puesto/Especialidad de trabajo previo

~ Aitos.

Técnico en politicas publicas

Lgl'g':__::nit‘.-.o territorial

—mm = — -

——— De2a4 afos

fTécnico estadistico

Hasta un'aﬁo

- Otros aspectos

AL DE
‘j. \\ m5d Ly J&
rs T b F4
- gl = @ = T-r_
gz !%M-zg,‘_ - o : i
rebaeién s W 5
7S e a 7 { 7 : S N WS/

D AT = No Aprobado \ Dy oS

LN S T v)
Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacian:  17/9/2018 10:14

V2




g ;1%3 "':}E Descripcién del Puesto de Trabajo
SQETENIS Gobi El Salvad
%,,j:n_:__- ;,ﬁj;’:i»*‘ Gobierno de El Salvador Pagina 1 de 3
~ Cédigo
Titulo del Puesto: Jefe de Unidad de Infraestructura P hteT
Institucion: ~Instituto Nacional de la Juventud _ _ _ |05
Unidad Superior: iDireccién General | 140
;Unidad Inmediata: ;Unidad de Infraestructura 1: 1.10.7
‘_;Puesto Superior Inmediato: ];Direclur General ‘ 1.10_1

- Misidn

Dirigir el desarrollo de obras de infraestructura acordes a las necesidades institucionales y de terceros, coordi-
nando la formulacion de perfiles, carpetas técnicas y supervision de obras, basados en la normativa de cons-
truccién vigente, para disponer de obras civiles que propicien el desarrollo integral de la juventud.

- Supervision inmediata

Puesto : Mision ~ Cadigo 2|
“ Participar en el desarrollo de obras de infraestructura |
!acordes a las necesidades institucionales y de !

terceros, mediante la formulacion de perfiles, carpetas |

?;Técnico en Infraestructura itécnicas y supervision de obras, basados en la 1.10.7_2
normativa de construccion vigente, para disponer de

!obras civiles que propicien el desarrollo integral de la
juventud i

- Funciones basicas

i Atender requerimientos de ejecucion de obras de infraestructura, mediante la revision. y analisis de
proyectos asignados por la Direccion General para los inmuebles del INJUVE o de terceras personas, para definir
la factibilidad y condiciones de ejecucion de dichos proyectos

2. Coordinar y dirigir la formulacién de carpetas técnicas de obras de infraestructura, utilizando los
conocimientos técnicos, las herramientas tecnoldgicas y aplicando el marco normativo en el area de la
construccion, para disponer de un documento guia que permita la ejecucién éptima de dichas obras

3 Organizar el apoyo en la evaluacién de ofertas presentadas por los participantes en un proceso licitatorio,
coordinando con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de Casa Presidencial la revision y andlisis de los
documentos técnicos carrespondientes, para determinar el grado de cumplimiento de las especificaciones
técnicas contenidas en las bases de licitacion

4, Dirigir el monitoreo, supervisién o la co-supervisién de la ejecucién de obras de infraestructura, mediante
inspeccion fisica de los avances en los procesos constructivos en comparacion con los documentos contenidos
en las carpetas técnicas, para garantizar que los constructores cumplan con los documentos contractuales vy
generar los respectivos informes

5, Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7. Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

- Perfil del proyecto formulado

- Carpeta técnica formulada

- Evaluacidn realizada

- Supervision efectuada

- Informes generales elaborados

- Informe de avance del plan operativo presentado
- Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

- Reglamento ley de urbanismo y construccion El Salvador
- Reglamento de la opamss

- Ley de vivienda y desarrollo urbano El Salvador

- Reglamento de ordenamiento territorial en El Salvador

- Narma técnica salvadorefia de accesibilidad al medio fisico, urbanismo y arquitectura

- Ley General de La Juventud

B Politica Nacional de La Juventud

B Ley General de Disefio y Construccién Urbano

- Reglamento de Disefio para una Arquitectura Inclusiva
- Naormativa de Disefio para Escenarios Deportivos

- Perfil de contratacién

1) Formacion i

Grado Académico Opciodn Académica

| [ i - ]
yE— TGRADUADO IH\JC:}EI\.HERIA CIVIL Indr_spfnsable

UNIVERSITARIO N T S =

L !-ARQUITECTURA Indispensable

L ?MAESTRIA EN GERENCIA DE PROYECTOS Deseabie
REsibln.  PIAESTRIA MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE -

| ___ PROYECTOS s

Idioma L : Requerimlenlu |

i | Inglés ; l Deseable

2) Conocimientos especificos

[ Conocimientos especificos que se requieren
Conomm!entos de las leyes, normas y manuales de construccion vigentes en El Salvador

Ingles técnico
Frogramas de dibujo asistidos por computadoras (Auto Cad, Sketchup, etc.)

|

Slstemas nperatl\ros Microsoft Windows, de edicion Microsoft Word, Excel, Power Point
Uso de equipo topografico (estacion total)

3) Experiencia previa

Requerimiento

Indispensable
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sl __' ~ Puesto / Especialidad de trabajo previo 3 b ke Afios
Direccion de equipos de trabajo multidisciplinarios B
De 1 a 2 afos
Formulacion y Gestion de Proyectos
Disefio Arquitecténico De 2 a 4 afios
Redaccion de informes de labores para Organismes Internacionales iR Hasta un afio

- Otros aspectos

= ~.Hp;;.‘-§prd§ad§-_ )

Secretaria Téenica y de Flanificacion
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Descripcion del Puesto de Trabajo
Gobierno de El Salvador

Pagina 1de 3

- Codigo
=3 = 3 | ]
Titulo del Puesto: Técnico en Infraestructura | 1.107_2
?in_stitu_cién: ;Instiiulo Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: == -ZDireccién General ¥ u,a 1._10
Unidad Inmediata; _fmggde_lnfra;&ucﬁ:ra- L o ! 1.10.7
Puesto Superior-i;;n:t;dat;: = ?Jefe de Unidad de Infraestructura I ) - . 1.10.7_4

- Mision

Participar en el desarrollo de obras de infraestructura acordes a las necesidades institucionales y de terceros, mediante la
formulacion de perfiles, carpetas técnicas y supervision de obras, basados en la normaliva de construccion vigente, para disponer
de obras civiles que propicien el desarrollo integral de la juventud

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Atender requerimientos de ejecucion de obras de infraestructura, mediante la revision y analisis de proyeclos asignados
por la jefatura de infraestructura para los inmuebles del INJUVE o de terceras personas, para definir la factibilidad y condiciones
de ejecucion de dichos proyectos

2) Participar en la formulacién de carpetas técnicas de obras de infraestructura, utilizando los conocimientos técnicos, las
herramientas tecnolégicas y aplicando el marco normativo en el area de la construccién, para disponer de un documento guia
que permita la ejecucién dplima de dichas obras

3) Apoyar en la evaluacion de ofertas presentadas por los participantes en un proceso licitatorio, mediante la revision y
analisis de los documentos técnicos correspondientes, para determinar el grado de cumplimiento de las especificaciones
contenidas en las bases de licitacion

4) Supervisar o co-supervisar la ejecucion de obras de infraestruclura, mediante inspeccion fisica de los avances en los
procesos constructivos en comparaciéon con los documentos contenidos en las carpetas técnicas, para garantizar que los
constructores cumplan con los documentos contractuales y generar los respectivos informes

5) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operalivo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratéqgicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

6) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

7) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, alendiendo reuniones y diferentes eventos
can personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objelivos de cada
una de las comisiones.

8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

= Perfil del proyecto formulado

- Carpeta técnica formulada

- Evaluacion realizada

- Supervision efecluada

- Informes generales elaborados

- Informe de avance del plan operativo presentado
= Asistencia a comisiones asignadas
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2) Marco de referencia para la actuacion

- Reglamento ley de urbanismo y construccion El Salvador
- Reglamento de la opamss

- Ley de vivienda y desarrollo urbano El Salvador

< Reglamento de ordenamiento territorial en El Salvador

- Norma técnica salvadoreia de accesibilidad al medio fisico, urbanismo y arquitectura
- Normas técnicas de control interno

- Ley de ética gubernamental

- Ley de acceso a la informacién a la informacion publica

- Plan estratégico institucional

- Plan quinquenal de desarrollo

- Plan operativo institucional

- Politica Macional de Juventud y su reglamento

- Ley y reglamento General de Juventud

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcién-Académica
! INGENIERIA CIVIL Indispensable
Indispensable ERADLADS i 3 —_—
P UNIVERSITARIO s'
| r‘-\RQUITECTURA * . Indispensable
Idio;n_:a 2 == Requerimiento
Inglés ll _Deseable .

2) Conocimientos especificos

r Cnnoclmientos especificos que se requieren Requerimiento

E(’.';cnlno‘::rm:entos de Ias leyes normas y manuales de conslruccron vigentes en El Salvador

EF'rograrnas de dibujo asmtndos por compuladoras (Auto Cad, Sketchu P, elc ) Indispensable

[Smtemas operativos Mlcrosoﬂ Wmdﬁ;ﬂs de edlcaén Mlcroscﬂ Word, Excel, Power Point

Elngies técnico
Deseable

!Uso de eqmpo topograf co (estacion total)
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3) Experiencia previa

Ingeniero o Arquitecto de campo

Ingeniero o Arquitecto en control de calidad

5 - De 2 a 4 afios
Ingeniero o Arquitecto en control de costos de proyecto

Residente de obra

- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacion:  12/9/2018 09:56
V2
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- cédigo

Titulo del Puesto:  Jefe de Comunicaciones y Protocolo | 1.10.8_1 |
Institucion: ~Instituto Nacional de la Juventud | oss |
Unidad Superior: Direccién General i 1.10 '
Unidad Inmediata: Unidad de Comunicaciones y Protocolo } 1.108 |
;Puesto Superior Inmediato: iDirector General | 1.10_1
- Misidén

Desarrollar e implementar una estrategia comunicacional, mediante la adecuada formulacién de los productos
informativos, graficos y publicitarios y la coordinacion con los medios impresos, radiales, televisivos, digitales y
otros actores, aplicando la politica comunicacional definida por las autoridades competentes, que permita un
éptimo posicionamiento de la imagen, mensaje y practicas institucionales

- Supervision inmediata

Puesto ' ~ Misien ' Codigo |

| iOrganizar y participar en el desarrollo de los actos y
I eventos del Instituto y de otras entidades, coordinando
' con los diferentes actores todos los elementos a
participar en la actividad, cumpliendo las reglas y
normas protocolarias, para contribuir con las unidades
del Instituto a promover los programas y proyectos
‘que se ejecutan en favor de la poblacién en general y
en especial de la juventud )
Realizar una éptima cobertura periodistica, mediante F
E la elaboracion de productos de prensa y la
‘coordinacion con los diferentes medios de
[Técnico de Prensa comunicacion, utilizando las técnicas modernas del 1.10.8_4
periodismo, para dar a conocer al ptiblico en general
los pragramas y proyectos que desarrolla el Institute
‘en beneficio de la poblacion joven i
Desarrollar ediciones de producciones audiovisuales,
mediante la recopilacién y procesamiento de
imagenes, disefio gréfico, locucién y audio, aplicando
diferentes técnicas y normas, para contribuir al éptimo
posicionamiento de la imagen, mensaje y practicas | !
institucionales

?Encargado de Protocolo 1.10.8.1_1

'IEditor Audiovisual

Contribuir a visibilizar los proyectos y programas que |
, fdesarrolla el Instituto, mediante la cobertura i
fotografica y audiovisual de los diferentes eventos, i
utilizando las técnicas y equipo moderno de fotografia, |
para lograr el impacto comunicacional en beneficio de
la poblacién joven i

Camarégrafo y Fotografo

- Funciones basicas

1) Dirigir el disefio de la estrategia comunicacional, a través de la planificacion de acciones segtin
lineamientos de la administracién superior y en coordinacidn con otras dreas, para visibilizar y posicionar el
mensaje institucional
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2) Coordinar y verificar que se realicen las convocatorias y coberturas periodisticas de las actividades
institucionales, mediante la revisién de la redaccién de boletines dirigidos a los medios de comunicacién y gestion
de espacios de entrevistas, para visibilizar los diferentes programas y proyectos del Instituto.

3) Supervisar la actualizacién de las diferentes plataformas digitales, mediante la programacién de la
publicacion informativa de las diferentes actividades institucionales, para mantener informado al ptblico interno y
externo

4) Coordinar la socializacidn de los eventos realizados por el Instituto, verificando la entrega a los medios de
comunicacion del material informativo de apoyo en diferentes formatos audiovisuales, para la divulgaciéon masiva
de los programas y proyectos

5) Coordinar la revision de las notas periodisticas, mediante el monitoreo de las publicaciones difundidas en
los medios de comunicacion relacionadas con el quehacer institucional, para verificar la divulgacién de los
eventos

8) Aprobar punteos y discursos de actividades y-entrevistas a desarrollar por la Direccion General, mediante
la revision de la redaccion de los mismos, para que contenga los elementos estratégicos que se requieren en
cada tema de interés

7) Establecer lineamientos para la constitucion y mantenimiento del archivo del area de prensa,
supervisando que se recopilen los productos generados por el area, para disponer del material de soporte de las
actividades que desarrolla el instituto

8) Dirigir y supervisar la organizacion de los eventos institucionales y asistencia protocolaria, coordinando
con las diferentes areas e instituciones el aporte yfo participacién en el desarrollo de los mismos, para promover
los programas y proyectos en favor de la poblacion en general y en especial de la juventud

9) Verificar que se elabore la precedencia de los diferentes eventos, coordinando la gestion de informacién
con los diferentes actores, para que se cumplan las normas de protocolo

10) Disefiar el programa que permita garantizar el cumplimiento de la logistica institucional en el desarrollo de
los eventos, mediante la coordinacién con los diferentes actores en la preparacion y participacion en los mismos,
a fin que se cumpla con los objetivos institucionales

11) Dirigir el desarrollo de los eventos, mediante la supervision del programa y el estricto cumplimiento de la
agenda, para garantizar que se cumplan los objetivos del instituto

12) Supervisar la madificacién de la base de datos de funcionarios actuantes, verificando y gestionando la
recopilacion de informacion de nuevos nombramientos, para mantener actualizado el directorio institucional

13) Supervisar que se desarrolle el registro audiovisual de las actividades del instituto, mediante la captura de
imagenes y escenas, para producir piezas informativas que posicionen los temas estratégicos de la institucion

14) Dirigir la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

15) Coordinar la elaboracién informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

16) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reunicnes y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

17) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Estrategia comunicacional disefiada

. Convocatorias y coberturas periodisticas coordinadas

. Actualizacion de las diferentes plataformas digitales supervisadas
. Socializacién de los eventos coordinado

. Notas periodisticas revisada

. Punteo y discursos revisados y aprobados

# Archivo de prensa actualizado

. Evento dirigido y supervisada

. Elaboracion de precedencia supervisada

. Pragrama logistico disefiado

s Modificacidn de la base de datos de funcionarios actuantes supervisado
. Registro audiovisual supervisado

. Informes generales elaborados
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Informe de avance del plan operativo presentado

+ Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco d ia par

' Constilucion de la Republica

. Reglas y normas protocalarias

. Ley general de juventud y su reglamento

Politica nacional de juventud

Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacion publica
Cadigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion
Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Reglamento interno de trabajo

Ley de asuetos y vacaciones

Ley de servicio civil

. Disposiciones generales de presupuestos
. Reglamento general de viaticos

= & & = & = = & = #

- Perfil de contratacion

0E ion bas

Grado Académico = Opclon Academica

—— e = - - — et — — = —

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA Indispensable
COMUNICACION .

e —— s

. (GRADUADO ) [
Indispensable | UNIVERSITARIO -LICENC!ATURi E_N RELACIONES_ PUBLICAS Indispensable :
!LICENCIATURA EN PERIODISMO Indispensable J!
% !c_iloma 2 __ == '—Requglr!jiento
[7 Inglés _ - f - Deseable
2) Conocimientos especificos
i = Conoclmlantos es;;;,-t;:_f' cos que se raqu{ererl & ! et : _ﬁgﬂy_e_rimie_n_té :

Campanas de publ[éldad
Disefio y diagramacion
Fotograﬂa yE producmén audmwsual
Locuclon

Medlos de cornumcacldn

R S - — - Indispensable

Planes de marketing ) ,
Prolocolo y relaciones pubhcas - ) |
Redaccldn ortogréfica y gramatical

) Experiands :

o 5 S PuestolEspaclalldad de trabajo previo - Anos - :
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= Ifu_esto!Esp_a.clallt_i-ad de tr'i;l;;j;) prs_\;lo = ~ : - Afios

Coordlnacmn areas de ‘comunicacién, periodismo y estrategias de comunlcacmn -l ‘L De 2 a 4 afos

- Otros aspectos

. Capacidad de analisis

. Liderazgo

. Excelentes relaciones interpersanales

. Facilidad de comunicacion oral y escrita

. Redaccion de informes y documentos gerenciales

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacién:  10/9/2018 13:12
Ve
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Tltulo del Puesto: Encargado de Protocolo o5 1 1.10.8.1 1
_:'Instilucién: : Instlluto Nacional de la Juvéntud_ ik I 05J B
::Unidad Superior: Unidad de Comunicaciones y Prntocnln ’ 1.108 |
;Unidad Inmediata: 'Area de Protocolo y y Eventos [ 1.10.8.1 |
Puesto Superior Inmediato: 'Jefe de Comumcacmnes y Protacolo f 1.108 1 |

- Misién

Organizar y parlicipar en el desarrollo de los actos y eventos del Inslituto y de otras entidades, coordinando con
los diferentes actores todos los elementos a participar en la actividad, cumpliendo las reglas y normas
protocolarias, para contribuir con las unidades del Instituto a promover los programas y proyectos que se ejecutan
en favor de la poblacién en general y en especial de la juventud

- Supervision inmediata

Puesto Mision | : Cédigo
Participar en la organizacién y desarrollo de los actos

, y eventos del Instituto y de otras entidades,

: recopilando informacién y atendiendo reuniones
' informativas y de coordinacién con los diferentes

|

:Colaborador de Protocolo ‘actores, cumpliendo las reglas y normas protocolarias, 1.10.8.1_2 |
g para contribuir con las unidades del Instituto a i
' promover los programas y proyectos que se ejecutan

:en favor de la poblacién en general y en especial de la
| N B juventud ~aga me ol
- Funciones basicas
1) Organizar eventos institucionales, coordinando con los diferentes actores la recopilacién de infarmacién,

los elementos a participar en la actividad y la elaboracién del programa a ejecutar, para contribuir con las
unidades del Instituto a promover los programas y proyectos en favor de la poblacién en general y en especial de
la juventud

2) Elaborar la precedencia, obteniendo informacion de las personalidades a partlclpar en el evento, para
cumplir con las normas protocolarias
3) Coordinar, guiar y supervisar la logistica institucional, mediante la coordinacién con los diferentes actores

para que intervengan de manera oportuna en la preparacién del evento, a fin que se desarrolle conforme a lo
programado en cumplimiento con los objetivos institucionales

4) Coordinar gue se cumpla con la agenda establecida en el desarrollo del evento, mediante el estricto
cumplimiento de los tiempos de las diferentes pariicipaciones, para garantizar el éxito del evento.

5) Verificar la modificacion de la base de datos de funcionarios actuantes, dirigiendo la recopilacién de
informacién de nuevos nombramientos, para mantener actualizado el directorio institucional

6) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operalivas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periodica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata
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- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultados principales

Evento organizado
Precedencia elaborada
Logistica dirigida
Evento desarrollado

Informes generales elaborados

2) Marco de referencia para la actuacion

Descripcién del Puesto de Trabajo

Directorio institucional actualizado

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

. Constitucion de la Reptiblica
. Reglas y normas protocolarias
. Ley general de juventud y su reglamenio

Palitica nacional de juventud
Ley de ética gubernamental

Plan estratégico institucional
Plan quinquenal de desarrollo
Plan operativo institucional

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Ley de acceso a la informacién publica
Cdédigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacién

Grado Académico

Opcmn Academica

Pagina2de 3

E
Indispensable %GRADUADO
p UNIVERSITARIO

|

i

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

COMUNICACION

LlCENCIATURA EN RELACIONES PUBLICAS

LICENCIATURA EN RELACIONES
.__INTERNAC[ONALES

LICENCIATURA EN PERIODISMO

Indispensable
Indlspensab!e
i Indispensable

Indispensable

. Idioma

i Inglés
2) Conocimientos especificos

- Requerimiento

Deseable |

Conocimientos especificos que se requieren

Requerimiento |

T
Normas de protocolo
Relaciones ptblicas

i
Indispensable i

3) Experiencia previa

Puesto ! E_s-peciz-l._lidad de trabajo previo

Afos i
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= ~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Afios
Coordinador o encargado de protocolo De 2 a 4 aflos

- Otros aspectos

£

Ve " " Elaboré e

Rl 4 _ P il T3 S 'Y

B —/—{yoAprubado/
7

Ultima aclualizacién:  10/0/2018 13:13
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. Codigo |
fTitqu del Puesto: Colaborador de Protocolo 1.10.8.1_2 |
ilnstltucién. Insltlulo Nacional de la Juventud . 65J |
iUritdad Superior: . Umdad?e Ct;m._lngacmnes y Protocolo 1.10.8 B
Unidad Inmediata: X I)\rea de Protocolo y Eventos ; 1.10.8.1

Puesto Superior Inmediato: :Encargado. dé-F_'folocclo

1.10.8.1_1

b b ®

- Mision

Participar en la organizacién y desarrollo de los actos y eventos del Instituto y de otras enlidades, recopilando informacion y
atendiendo reuniones informativas y de coordinacion con los diferentes aclores, cumpliendo las reglas y normas protocolarias,
para contribuir con las unidades del Instituto a promover los programas y proyectos que se ejecutan en favor de la poblacion en
general y en especial de la juventud

- Supervisién inmediata

N/A

- Funciones bhasicas

1) Participar en la organizacion de eventos institucionales, recopilando informacion y atendiendo reuniones informativas y
de coordinacion con los diferentes actores, para definir todos los elementos que seran considerados para el buen desarrollo de
dichos evenlos

2) Ejecutar la logistica inslitucional, mediante la coordinacién con los diferentes actores para que intervengan de manera
oportuna en la preparaciéon del evento, a fin que se desarrolle conforme a lo programado en cumplimiento con los objelivos
institucionales

3) Dar seguimiento al cumplimiento de la agenda establecida para el desarrollo del evento, mediante el estricto
cumplimiento de los tiempos de las diferentes pariicipaciones, para garanlizar el éxito del evenlo.

4) Modificar la base de datos de funcionarios actuantes, recopilando informacion de nuevos nombramientos, para mantener
aclualizado el directorio institucional

5) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operalivo inslitucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

7) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos

con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones

8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area encomendadas
por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resul incipal
. Evento organizado

. Evento desarrollado

. Logislica ejecutada

. Direclorio institucional actualizado

3 Informes generales elaborados

- Informe de avance del plan operativo presentado

¢ Asislencia a comisiones asignadas
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2) Marco de referencia para |a actuacién

. Constitucion de la Republica

. Reglas y normas prolocolarias

. Ley general de juventud y su reglamento

. Politica nacional de juventud

. Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacion publica

. Cadigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion
* Plan estratégico institucional

. Plan quinguenal de desarrollo

. Plan operativo institucional

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

~ Grado Académico =F = = : Opcién Académica
;' - iL!CENCIATURA EN CIENCIAS DE LA ——
! |C_IO!&!!__L{I\HCA{IIC}N _ | p
—— fEGRESADO LICEI\!CIAILE_A EH RELACIONES_ PUBL?&S ) Enfllspensablg
P UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN RELACIONES .
| INTERNACIONALES Indispensable
i } —— — - .i e B |
‘ LICENCIATURA EN PERIODISMO ! Indispensable
| = Idioma Requerimiento T
é__ N Inglés o "_E_'_Deseéble '

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requisren Requerimiento |

liN{J_r_r_nas de protocolo
Office
i_Re_Iaciqnes plblicas

Indispensable

3) Experiencia previa

- Puesto / Especialidad de _ir_aba_jo_pre:\;io : Afios |

iTécnico de protocolo De 1 a2 afios

- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacién:  11/9/2018 10:12
V2
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. ”Cédigo
;Tituli:r del Puesto_: = -%_Editor Audiovisual §_11 0.8_2 ?
Institucion: ;Institulo Nacional de la Juventud ek I 05J
?Unidad Superior: iDireccién General _ 1.10.
:Unidad Inmediata: :Unidad de Comunicaciones y Proaoto_ o 1.10.8
.'Pua,sto Superior Inmediato: éJefe de Comunicaciones y Protocolo - | ;1.0.8_1

- Misién

Desarrollar ediciones de producciones audiovisuales, mediante la recopilacion y procesamiento de imagenes, disefio grafico,
locucion y audio, aplicando diferentes técnicas y normas, para contribuir al éptimo posicionamiento de la imagen, mensaje y
practicas institucionales -

- Supervisién inmediata
N/A

- Funciones basicas

i, Obtener los materiales e insumos necesarios para las producciones audiovisuales, mediante la recopilacion y
ordenamiento de imagenes, disefio grafico, locucion y audio, para la edicion de videos orientados a dar conocer programas y
proyectos en favor de la juventud

2) Editar videos, mediante la aplicacion de técnicas de iluminacién, fuentes sonoras, imagenes y otros efectos, para
disponer de producciones audiovisuales en condiciones que transmitan el mensaje y las préaclicas institucionales

3) Resguardar y controlar el material audiovisual, mediante la clasificacion y archivo digital de las producciones, para
documentar y disponer en cualquier momento de los videos relativos a los programas y proyectos realizados

4) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

6) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos

con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Materiales € insumos recopilados y ordenados

. Videos editados

. Producciones audiovisuales resguardadas y archivadas
. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Constitucion de la republica
B Normas de control interno
. Reglas y normas protocolarias

¥ Ley general de juventud y su reglamento
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. Politica nacional de juventud

¥ Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacion publica
’ Plan quinquenal de desarrollo

‘ Plan estratégico

. Plan operativo

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

|
!Editor Audiovisual

Grado Académico Opcién Académica
P E&Nic_o g SR ﬁéc'iml_dr:)EN'GOMUME:ACII&)NES_ ot  Indispensable
| b S S e S e e e
Indispensable ESTUDIANTE l
| wonas UNIVERSITARIO (4> ARO 0 [LICENCIATURA ~ EN  PERIODISMO Y | oo
MAS) ]COMUNICACION AUDIOVISUAL
e el e e _ R —— o S i
! iEGRESADO iLICENCIATURA EN PERIODISMO b i
i UNIVERSITARIO COMUNICACION AUDIOVISUAL Deseable
: Idioma Requerimiento
o I‘lglés ! Deseable :

2) Conocimientos especificos

:  Conocimientos especificos que se requieren ~ Requerimiento
Qperacién de equipos yyi_deo_s Pty T __ il i S e | :
Principios y técnicas para la organizacion de videos

7 i S m R R R e A Indispensable

Ritmos de edicion, musicalizacién apropiada y en la psicologia del color
Software especializado en el campo de videos y efectos especiales
3) Experiencia previa
== e - Puesto!Especfﬁlidad de i'rabaj(; previo = EE= Tt __A-ﬁus- =

) T T - ' De 2 a 4 afios
iExpenenc:a progresiva en edicion de videos

- Otros aspectos

————

{
Creatividad “_"‘:-.?;Qk J /

VAN 2
/’;zx{* 1 _ é /
N7 Egbors - [~~~ VistoBueno =

= =ik N I.] r

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacién Ultima actualizacién:  22/2/2019 11:32
V2
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. Codigo |
Titulo del Puesto: Camarografo y Fotografo | 1.10.8_3 |
8 : = e —==_ = A e ———— ~— i Ty =
Institucion: Elnslilut_o Nacional de la Juventud 05J
Unidad Superior: EDireccibn General 1.10
: T —— S e ST su—— —
Unidad Inmediata: :Unidad de Comunicaciones y Profocolo i 1.10.8
' i B D A S ™ S - S
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Comunicaciones y Protocolo | 1.10.8_1

- Misién

Contribuir a visibilizar los proyectos y programas que desarrolla el Instituto, mediante la cobertura fotografica y audiovisual de
los diferentes eventos, utilizando las técnicas y equipo moderno de fotografia, para lograr el impacto comunicacional en beneficio
de la poblacién joven

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1) Documentar digitaimente el desarrollo de eventos y aclividades del Instituto, mediante la cobertura fotografica y
audiovisual de los proyectos y programas, que permitan constituir el archivo digital para divulgar los avances y beneficios hacia
la poblacién joven

2) Actualizar el sitio web y redes sociales con los documentos digitales, mediante la incorporacién del material fotografico
y audiovisual almacenado, para lograr mejor y mayor coberiura mediatica de los proyectos del Inslituto

3) Participar en la elaboracion del plan esiratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de farma periddica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos

con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

» Coberiura fotografica y audiovisual realizada

L Sitio web y redes sociales aclualizadas

. Informes generales elaborados

L4 Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

B Conslitucion de la Republica

L Ley general de juventud y su reglamento
. Politica nacional de juventud

. Ley de ética gubernamental

8 Ley de acceso a la informacion publica
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. Plan estratégico institucional
: Plan quinquenal de desarrollo
. Plan operativo institucional
. Codigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacion

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico ~ Opcién Académica
E ~ TECNICO EN COMUNICACIONES Indispensable
i le TECNICO S— : —
e A lTECNiCO EN PERIODISMO Indispensable
'iUCENcrATURﬁ[ EN CIENCIAS DE LA N __;_ "l;l )
gseaple
—_— I, !GOMUNIGAmON | R ..
UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN PERIODISMO Y
COMUNICACION AUDIOVISUAL Deaeable
Idioma ~ Requerimiento ’
i__ Inglés v __[_)eseabi_e:m_I
2) Conocimientos especificos
. Conoclmlentos e;p:t;iﬁcoi ques;r;eqmeren . - -_ = ' = | Requeri'miento—

Fotografia

Manejo de software de disefio grafico

______ _— Indispensable |
Prugramas de foroshop |

Programas de foto esludia

3) Experiencia previa

~ Puesto/ Especialida_td cl_a tr;abéjo previo ——— - - Afos i,
_————— 8 = e =
iTécnico audiovisual | 1
— =l —— ——— = =i | De1a2afios i
iTecmco en fotografia i i
- Otros aspectos {] :

isto Bueno

o Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacion:  11/9/2018 08:40
V2
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. Codigo
Titulo del Puesto:  Técnico de Prensa | 1.10.8_4
I_Ins_tilucién: ' S ;ln_stiiulo Nacional de la nge;]tiad ‘ 05J__
Unidad Superior: Direccién General ! 1.10
iUnidad Inmediata: ;Unidad de Comunicaciones y Protocolo ‘ 1.10.8
jFuesto Superior Inmediato: fJefe de Comunicaciones y Protocolo ‘ 1.10.8_1

- Mision

Realizar una éptima cobertura periodistica, mediante |a elaboracién de productos de prensa y la coordinacién con
los diferentes medios de comunicacion, utilizando las técnicas modernas del periodismo, para dar a conocer al
publico en general los programas y proyectos que desarrolla el Instituto en beneficio de la poblacién joven

- Supervisién inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Gestionar y dar cobertura periodistica a las actividades institucionales, mediante la redaccion de
boletines, convocatorias para los medios de comunicacién, para visibilizar los diferentes programas y proyectos
del Instituto

2) Actualizar el sitio web, redes sociales y murales, mediante la redaccion de notas de las diferentes
actividades institucionales, para mantener informado al ptiblico interno y externo.

3) Gestionar espacios de entrevistas de la Direccién General, mediante la coordinacién con los medios de
comunicacién, para la difusién de las actividades del Instituto.

4) Socializar con los medios de comunicacién informacién de eventos desarrollados por el Instituto,
proporcionado boletines, videos, audios y fotografias de los mismos, para lograr una difusién masiva.

5) Verificar la publicacion de notas periodisticas, mediante el monitoreo de los medios de comunicacion,
para constatar la divulgacién de las actividades.

8) Asistir a la Direccion General, mediante la redaccién de punteo de actividades y entrevistas a desarrollar,
para gue disponga del contenido resumido de las mismas

7) Mantener actualizado un archivo del area de prensa, mediante la recopilacién de los productos
generados, para disponer del historial de las actividades y formular informes

8) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

9) Elaborar informe de avance del plan operalivo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales gue designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los ohjetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

Ita rincipales

. Cobertura periodistica realizada
. Redes sociales actualizadas




Descripcién del Puesto de Trabajo

Pagina 2 de 3

Entrevista obtenida

Productos periodisticos enviados
Monitoreo realizado

Punteo realizado

Archivo actualizado

Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

"= = s = s »

2) Marco de referencia para la actuacion

. Constitucién de la Republica
Ley general de juventud y su reglamenta
Politica nacional de juventud
Ley de ética gubernamental
Ley de acceso a la informacidn publica
Cddigo de ética para los periodistas y profesionales de la comunicacién
Plan estratégico institucional
. Plan quinquenal de desarrollo
Plan operativo institucional

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico ~ Opcidn Académica
[ %LICENCIATLIRA EN CIENCIAS DE LA 5
E COMUNICACION Indispensable

EGRESADO [ — T e |
UNIVERSITARIO .LLICENCIATURA EN RELACIONES PUBLICAS | Indispensable

2 I

|

2) Conocimientos especificos

i Conoclmlentos espemfrcos que se reqmeren = = Requerlmlento
lCQberlura perlodistlca

Indispensable |

Indispensable

IEIaburac:on de discursos, f folletos ‘memorias y notas para audiovisuales

Manejo de redes somales

Redaccmn de ayuda memﬂna

Redacmén de boletlnes y convocatorlas de prensa Indispensable
Redaccmn de dlferemes géneros per:odisttcos
.EReIacmn comunicacional

é‘l’écnicas period{sti_cas
Toma de fotograffas

3) Experiencia previa

i' Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios l
'Medtos de comunicacién | De 1 a 2 arios |
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~ Puesto/Especialid jo previo = e
Unidades de comunicacion De 1 a 2 afios
- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacién Ullima aclualizacion:  11/9/2018 08:17
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 Cédigo |
Titulo del Puesto: ’Encargado de la Unidad de Género | 1.10.9_1 !
ilnstitucién: lnstitul_n; I:Iamonal de la Juventud O 05J y
EUl1Idad Superior: = Dlrecmén General _ L N BT .
: : : [ B el b B |
ElUnida:l Inmediata: Unldad de Genero 1.10.9
Pueato Superior lnmedla_t;_ .Dlrector General S Pl 1.10 1
- Mision

Coordinar y promover acciones, estrategias y politicas orientadas a la transversalidad del enfoque de género, estableciendo las
articulaciones necesarias con todas las unidades, basado en Ley de igualdad, equidad y erradicacién de la discriminacién contra
las mujeres, para la incorporacion del principio de equidad y no discriminacion a nivel institucional y en los proyectos en funcion
de la juventud

- Supervisiéon inmediata
NIA
- Funciones basicas

1) Liderar el proceso de formulacion de la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y su respeclivo plan de
accion, mediante reuniones informativas y de coordinacion con las diferentes unidades organizativas, para dispener de una
politica institucional en el tema género.

2) Realizar el seguimiento y monitoreo a la Politica de Igualdad y Equidad de Género, creando los mecanismos que sean
necesarios, para garantizar que los diferentes ambitos de la administracidn estén aplicando dichas politicas
3) Sensibilizar y concientizar al personal de la institucion sobre la equidad de género, mediante el desarrollo de talleres,

conferencias, seminarios y aclividades educativas, con el fin de aplicar y fortalecer el principio de igualdad, equidad y una vida
libre de violencia para las mujeres.

4) Asesorar a las unidades del instituto en la inclusién del principio de igualdad y no discriminacion, mediante reuniones
informativas con todas las areas que intervienen en la formulacion de planes, programas y proyectos, para que estos contengan
la perspectiva de género

5) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

B6) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para refleja
el cumplimiento de indicadores y metas

7) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

8) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién formulada

. Seguimiento a la aplicacion de la Politica de Igualdad y Equidad de Género realizado
L Talleres de sensibilizacién impartidos

. Asesoria realizada

. Informes generales elaborados

» Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Ley de Creacion del Instituto Salvadorefio para el desarrollo de la Mujer ISDEMU
. Politica Macional de la Mujer
e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres
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. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.
. Ley de elica gubernamental

. Ley de acceso a la informacion publica

. Plan estratégico institucional

. Plan quinquenal de desarrallo

’ Plan operativo institucional

. Politica Nacional de Juventud y su reglamento

. Ley y reglamento General de Juventud

- Perfil de contratacion

1) Formacidn basica

Grado Académico  Opcién Académica

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS

mindisﬁ@sa_b[e

Indis_pensable

Indispensable

Indispensable

LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

\Desarrollo organizacional

Disefio de procesos formativos y de sensibilizacién
E_Iagor-acic}ﬁ de i?o_r_m—es tzc_mcos L

Marco normativo sobre equidad de género

Office

3) Experiencia previa

Puesto / -Especialidad de trabajo _prevlt;

Especialista en temas de género

é‘l’écniﬁo de Unidad de Género

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
) GRADUADO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
Indispensable | . ST — — ——
UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

;
[
_r
|

Lndi_spensable |

heqﬁérimieato =

Indispensable

Anos =

De 2 a 4 arios

- Otros aspectos

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacién Ultima actualizacion:  17/9/2018 09:59

V2
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Cadigo

%Tit.ulo del Puesto: Subdlrector de_F'r(H{_)Elon  de la Partlmpacmn Juvenll‘ 1.10.10_1 |

Instituclon. . - : ilnsﬁtutc Nacional de la Juventud nA i 05

Unldad Superlor. :DlreCCIOI"I General | 1.10

Umdad Inmediata: S ubdireccién de F'romocmn de ta Parhcupacmn Juvenll ‘ 1.10.10

Puesta Superior Inmedialo. Dlrector General ‘ 1.10_1

- Mision

Fortalecer los meecanismos de comunicacion, interaccion y consulta, promoviendo la participacién plena de la ju-
ventud en el campo civico, politico, sacial, econdmico, cultural y artistico, con base a todo el cuerpo normativo a
la participacion ciudadana, para que las perspectivas, opiniones y recomendaciones de la juventud sean tomadas
en cuenta en los espacios de toma de decision a nivel local y nacional

- Supervision inmediata

Pueslo Mision ' Cadigo
iParticipar en el fortalecimiento de los mecanismos de
Icomunicaciénr interaccion y consulta, promoviendo la
participacion plena de la juventud en el campo civico,
'poHtico social, econdmico, cultural y artistico, con
base a todo el cuerpo normativo a la participacion 1.10.10_2
ciudadana, para que las perspectivas, opiniones y [
recomendaciones de la juventud sean tomadas en |
cuenta en los espacios de toma de decisién a nivel
local y nacional

[Técnico en Promocién de la
Participacion Juvenil |
|
|

- Funciones basicas

1; Coordinar el desarrollo de los mecanismos de comunicacién, interaccién y consulta, mediante la gestién
de inclusidn de las juventudes en las ADESCOS, en las camités municipales de prevencién de viclencia, en los
gabinetes departamentales y demas espacios de incidencia nacional, para que las perspectivas, opiniones y
recomendaciones de la poblacién joven sean tomadas en cuenta por los grupos de toma de decisiones a nivel
local y nacional, en el disefio, aplicacién y evaluacién de las politicas, programas y planes de su interés.

2. Coordinar la gestion al acceso de la poblacién joven a los espacios de comunicacion y a las tecnologias
de informacidn, mediante alianzas estratégicas con medios de comunicacién privados y publicos, para promover
las acciones positivas que las juventudes llevan a cabo en cada uno de sus territorios y su participacién politica y
promocién de ciudadania.

3. Programar el desarrollo de jornadas de concientizacion de la juventud, mediante las visitas a los
territorios, camunidades, centros educativos y ofros espacios donde convergen las juventudes, para promover la
conformacién, y funcionamiento libre de organizaciones juveniles, asistiendo técnicamente el proceso de
legalizacién

4, Organizar camparias informativas sobre los derechos y deberes juveniles, mediante el desarrollo de
jornadas de divulgacion de la ley general de juventud y otros cuerpos normatives, para que se cumplan sus
deberes y hagan valer sus derechos

5. Organizar y coerdinar intercambios de experiencias a nivel local, nacional e internacional de la poblacion
joven, facilitando su participacion en foros o encuentros de organizaciones juveniles, para fortalecer las acciones
colectivas de las juventudes

6. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales, integrales e inclusivos.

7. Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma
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periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8. Participar en comisiones especiales que designa la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objelivos de cada una de las comisiones.

9, Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Juventud incluida en espacios de toma de decisiones
Imagen positiva fortalecida

Juventudes organizadas

Juventud informada

Intercambio de experiencias realizado

Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Ley General de Juventud y su reglamento
. Politica Nacional de Juventud
. Plan operativo institucional
- Plan estratégico institucional
Plan quinguenal de desarrollo 2014-2019
. Disposiciones administrativas de la institucién
. Ley del servicio civil

Manual de puestos y procedimiento de la institucién

Ley de asuetos , vacaciones y licencias de los empleados publicos
Reglamento interno de trabajo

Reglamento interno del érgano ejecutivo

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacidén basica

Grado Académico A Opcién Académica : :

e e |
LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS | Indispensable i
i ] |
| LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indi ble |
. GRADUADO i_ AIREEENE
Indispensable \jyyERSITARIO L ! *
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL ~ Indispensable |
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA ' ———
| EDUCACION § RS
| MAESTRIA EN POLITICAS PUBLICAS | Deseable |
Deseable  MAESTRIA —
| MAESTRIA EN DESARROLLO TERRITORIAL | Deseable |

Idioma Requerimiento €

| Inglés | Deseable |
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onocimientos es

" Conocimlentos especificos quese requieren | Requerimiento’
rabajo con juventudes organizadas .
e = - n . . : = =~ Indispensable
rabaje en articulacion interinstitucional i
l___ ~ Puesto]Especialidad de trabajoprevio  Afos
Coordinador Territorial ) . De 1 a 2 afios

| et okl .

- Otros aspectos

— dk—m}éﬁqﬁq .
aboro Visto Bueno / _ robacién | .‘

~ No Aprobado

Secrelaria Técnica y de Flanificacion Ultima actualizacién:  19/7/2018 11:45
2
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. Caédigo
i‘l’_ltu_to del Puesto:  Técnico en Promocién de la Participacién Juvenil i_’l_ 10.10_2
fIn_sstfll:ci(‘in: =i flnsliluto Nacional de la Juventud 054
iUnidad Superior: jDireccién General 1.10
Unidad Inmediata: fSubdireccic’:n de Promacién de la Participacion Juvenil 1.10.10
%Puesto Superior Inmediato: ;Subdirector de Promocion de la Participacion Juvenil 1.10.10_1

- Mision

Participar en el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacion, interaccién y consulta, promoviendo la
participacion plena de la juventud en el campo civico, politico, social, econémice, cultural y artistico, con base a
todo el cuerpo normativo a la participacion ciudadana, para que las perspectivas, opiniones y recomendaciones
de la juventud sean tomadas en cuenta en los espacios de toma de decisién a nivel local y nacional

- Supervisién inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Participar en el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacion, interaccion y consulta, mediante Ia
coordinacidon y gestién de inclusion de las juventudes en las ADESCOS, en los comités municipales de
prevencién de violencia, en los gabinetes departamentales y demas espacios de incidencia nacional, para que las
perspectivas, opiniones y recomendaciones de la poblacién joven sean tomadas en cuenta por los grupos de
toma de decisiones a nivel local y nacional, en el disefio, aplicacién y evaluacidn de las politicas, programas y
planes de su interés.

2) Gestionar el acceso de la poblacién joven a los espacios de comunicacién y a las tecnologias de
informacién, mediante alianzas estratégicas con medios de comunicacién privados y ptiblicos, para promover las
acciones positivas que las juventudes llevan a cabo en cada uno de sus territorios y su participacion politica y
promocion de ciudadania.

3) Participar en el desarrollo de jornadas de concientizacidén de la juventud, mediante las visitas a los
territorios, comunidades, centros educativos y otros espacios donde convergen las juventudes, para promover la
conformacién, y funcionamiento libre de organizaciones juveniles, asistiendo técnicamente el proceso de
legalizacién

4) Participar en campafas informativas sobre los derechos y deberes de las juventudes, mediante el
desarrollo de jornadas de divulgacién de la ley general de juventud y otros cuerpos normativos, para que se
cumplan sus deberes y hagan valer sus derechos

5) Facilitar las condiciones fisicas y logisticas para intercambios de experiencias a nivel local, nacional e
internacional de la poblacién joven, promoviendo su participacion en foros o encuentros de organizaciones
juveniles, para fortalecer las acciones colectivas de las juventudes

6) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para caontar con planes institucionales, integrales e inclusivos.

7 Elaborar informes de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento o de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designa la administracién superior, atendiendo reuniones vy
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los abjetivos de cada de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.




- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Juventud incluida en espacios de toma de decisiones
Imagen positiva fortalecida

Juventudes organizadas

Juventud informada

Intercambio de experiencias realizado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la acfuacién

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Plan operativo institucional

Plan estratégico institucional

Plan quinguenal de desarrollo 2014-2019
Disposiciones administrativas de la institucion

Ley del servicio civil

Manual de puestos y procedimiento de la institucién

Descripcién del Puesto de Trabajo

Ley de asuetos , vacaciones y licencias de los empleados publicos

Reglamento interno de trabajo
Reglamento interno del érgano ejecutivo
Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacidn basica

IIndispensable

i
Deseable

: G.rado A_cadémico

Opcion Academica

Pagina 2 de 3

[
|
ESTUDIANTE £
L

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

UNIVERSITARIO (4° ANO O LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
MAS) S

'EDUCACION

L}CENCIATURA EN PSICOLOGIA
‘GRADUADOQ

;UNIVERSITARIO

?L}CENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

e ——

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseable

i LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

i EDUCACION
Idioma Requerlmlento |
Inglés | Deseable |

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

Deseable

Requerlmlento |
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i_ e *"C_i_énpéi_thi:én{éls_ especificos que se requieren = - Requerimiento -
1I_ses:0_r!a técnica a Ias__ju_\.fe_:ntgdes - I T
Coordinacién con las municipalidades i
:_Coordinacién con mesa de juventud | Indispensable
Office o i -

Trabajo con juventudes o - o
3 Experien! ¥
. Puesto/Especialidad dotrabajoprevio  Afios

| Deta2afios

I['l'é'.c_niu::cp territorial

- Otros aspectos

Visto Bueno

No Aprobado

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ullima actualizacién:  13/9/2018 08:56
vz
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| Cadigo %
» — —_— _‘ _— — = - - — i
= . Subdirector de Prevencion de la Violencia y Garantia de i
Titulo del Puesto. la Seguridad ‘ 1.10.11_1 |
jnstitucién:\ ; Instituto Nacional de la Juventud ' [ 054 i
i : | | |
Unidad Superior: Direccién General ' ! 1.10 i
§ Subd onde P on de la Viol G tiadela S dad |
Unidad Inmediata: ubdireccion de Prevencion de la Violencia y Garantia de la Segurida ; 14041 |
:r -
Puesto Superior Inmediato:  Director General i |
: { | |

1.10_1

- Misién

Dirigir y organizar la formulacién e implementacién de planes, proyectos y programas, mediante la coordinacién y articulacion
con las municipalidades, ONGs y olras entidades en el desarrollo de jornadas de divulgacion y diferentes eventos comunitarios
de convivencia, conforme las competencias gue |a ley general de juventud establece, para incidir en la prevencion de la violencia
¥ la promocion de practicas de una culiura de paz

- Supervisién inmediata

?Pueslo Mision : Caodigo

|Participar en la organizacién e implementacion de planes,

proyectos y programas, mediante la coordinacion vy

1 articulacion con las municipalidades, ONGs y otras entidades i

; ien el desarrallo de jornadas de divulgacion y diferentes

Coordinador Territorial leventos comunitarios de convivencia, conforme las 1.10.11_2

‘competencias que la ley general de juventud establece, para i

incidir en la prevencion de la violencia y la promocioén de
précticas de una cultura de paz

‘Organizar y promover los espacios de convivencia

‘comunitarios y municipales y la inclusién de la participacion

juvenil, mediante el acomparnamiento y

'asesoria técnica a las junias directivas, organizaciones
Técnico en Prevencion de la juveniles y otros actores en el desarrollo de planes de accion, 11011 3
Violencia y Garantia de la Seguridad ‘estrategias y acciones, en el marco de la ley general de TSR .
juventud y otras disposiciones normativas, para fortalecer las !
ipracticas de una cultura de paz que conlleven a disminuir los !
lindices de violencia en todos sus aspectos. |

- Funciones basicas

1) Formular jornadas de divulgacion de la ley general de juventud, politica nacional de juventud y otres cuerpos normativos,
mediante la coordinacion y articulacion con los diferentes actores, para concientizar sobre la necesidad y beneficios de la
prevencion de cualquier tipo de violencia contra la poblacion joven y generar una cultura de paz

2) Geslionar ante las autoridades competentes el suministro de insumos a las comunidades identificadas en territorio,
mediante el analisis y evaluacién de las necesidades contenidas en el informe de seguimiento del trabajo del equipo técnico,
para el fortalecimiento del trabajo comunitario en la prevencién de la violencia

3) Planificar y organizar eventos comunitarios y municipales, mediante la coordinacion con el equipo técnico y las entidades
involucradas y la participacion acliva de los jovenes, para fortalecer los espacios de convivencia en el marco de una practica de
cultura de paz

4) Dirigir la formulacién del plan estratégico y operativo de la unidad, definiendo acciones estratégicas y actividades
operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos
5) Coordinar la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma

periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
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6) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos

con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

7) Realizar lodas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resul incinab
’ Jornadas de divulgacion formuladas

. Suministros comunitarios gestionadas

. Eventos comunitarios planificados y organizados

L Elaboracion de Informes generales dirigidos

s Elaboracién del informe de avance del plan operativo coordinado
¢ Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Ley General de la Juventud y sus Reglamentos

. Politica Nacional de la Juventud

. Constlilucion de la Republica

. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres
. Politica Nacional de las Mujeres

. Ley de Migracion El Salvador

L Ley de Proteccion Inlegral de la Nifiez y la Adolescencia.
» Modelo de Prevencién INJUVE

. Estralegia Nacional de Prevencién de Violencia

. Ley de voluntariado

’ Plan operativo institucional

. Plan estratégico inslitucional

’ Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

. Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacion publica

. Disposiciones administrativas de la institucién

’ Ley del servicio civil

. Manual de puestos y procedimiento de la institucion

. Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
. Reglamento interno de rabajo

. Reglamento interno del organo ejeculivo

- Perfil de contratacién
1) Formacion basica

Grado Acadériil_co mOpc]dm Acadén;ica_ =

 LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS

GRADUADO

indi bl | Indispensable
naispensabile e - 1 . T |

i UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL | Indispensable

' LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES | Indispensable

Indispensable | CTAOUADO LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA | Indispensable
B UNIVERSITARIO il L ol S
- | _ _____ LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA | Indispensable |
Deseable _MAESTRIA __MAESTRIA EN DESARROLLO TERRITORIAL | Deseable |
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2) Conacimientos especificos

Conoclmlentos espe{:lﬁcos que se requtemn Requenmientc

Derechos humanos

Dlseno y Ejecuclon de programas y pmyectus sociales

Enfoques de Genero

Formambn en Prevenmdn de vlolenma trabalo comumtarlo y desarrollo local

Formambn en lemas de juventud y prevenmén somal dela wolenma

Formulacmn planificacion y evaiuacion de Proyectos y Programas

. - e - - ———— —  Indispensable
Instrumentos de ptaneamén y mangjo moderaclon de confliclos.

Leyes y Politicas publicas

Métodos estadistico-s

Normas relativas a Ios derechos y deberes de la poblac:én

Oﬂ' ice

Redaccién de inf-ormes técnicos

3) Experiencia previa

Puesto / Especlalldad de traba;o prewol = : =t uANOSES

Coordmamon y ejecuclon de Proyectos

. A ) T De 2 a 4 afos
Técnico en trabajo comunitario y desarrollo local

— -— e ———— = - —— e e Y e—

Técnico en Prevencion de la Violencia De 4 a 6 aiios

- Otros aspectos

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacién:  12/9/2018 10:52
V2
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iTitulo del Puesto: ~ Coordinador Territorial S B \ 1.10.11_2
Institugién:  nstituto Nacional de laJuventud | o8
iUnldad Superior: LDirecc'rén General i 1.10
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E Seguridad
I : | " T T P Eoeae | |
[Puesto Superior Inmadiato: ISlibdlr'BCtOF de Prevencidn de la Violencia y Garantia de la 1.10.41_1
i ; _ Seguridad N

- Misién

Participar en la organizacion e implementacién de planes, proyectos y programas, mediante la coordinacién y
articu-lacién con las municipalidades, ONGs y ofras entidades en el desarrollo de jornadas de divulgacién y
diferentes even-tos comunitarios de convivencia, conforme las competencias que la ley general de juventud
establecen, para incidir en la prevencién de la violencia y la promocién de practicas de una cultura de paz

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Qrganizar jornadas de divulgacion de la ley general de juventud, politica nacional de juventud y otros
cuerpos normatives, mediante la articulacién de actividades con municipalidades, ONGs y otras entidades, para
concientizar sobre la necesidad y beneficios de la prevencion de cualquier tipo de violencia contra la poblacién
joven y generar una cultura de paz

2) Canalizar necesidades de insumos de las comunidades identificadas en territorio, mediante el
seguimiento del trabajo del equipo técnico que incluye reuniones, visitas, recepcién y analisis de informes y
gestién institucional, para el fortalecimiento del trabajo comunitario en la prevencién de la violencia

3) Organizar y ejecutar eventos comunitarios y municipales, mediante la coordinacién con el equipo técnico y
las entidades involucradas y la participacién activa de los jévenes, para fortalecer los espacios de convivencia en
el marco de una practica de cultura de paz

4) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo de la unidad, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales
Jornada de divulgacién organizada
. Gestién de suministro de insumos realizada
. Evento comunitario, planificado, organizado y ejecutado
. Informes generales elaborados

i Infarme de avance del plan operativo presentado
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. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Ley General de Juventud y su reglamento
. Politica Nacional de Juventud

. Plan operativo institucional

. Plan estratégico institucional

. Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019
. Ley de voluntariado

Ley especial integral para una vida libre de violencia contra las mujeres

Ley de ética gubernamental

Ley del servicio civil

Reglamento interno de trabajo

* & 8 = = = 2 s = »

Olras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Ley de proteccion integral de la nifiez y la adolescencia

Ley de acceso a la infarmacién publica
Disposiciones administrativas de la institucion

Manual de puestos y procedimiento de la institucion
Ley de asuetos , vacaciones y licencias de los empleados plblicos

Reglamento interno del érgano ejecutivo

: G-rado Académico
.E
FEGRESADO
Indispensable | UNIVERSITARIO

Opcién Académ;ca

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

owveeey

Pagina2 de 3

Indispensable

[S—
|

iLICEN'.'.')I»*’\TUR)G. EN TRABAJO SQCIAL

Indispensable

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA
EDUCAC}ON

GRADUADO

Deseable  jnVERSITARIO

~ Idioma =
Inglés [

Indispensable

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

Deseable

'%LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

LICENCIATURAEN CIENCIAS DE LA
[EDUCACION

Deseable

Deseable

_ Requerlmlento |

Deseable !

2) Conocimientos especificos

Derechos humanos

:Desarrollo territorial

Connclmlentos especificos que se requieren

Estrategla nacional de prevencnfm de Ia \ﬂolenma

Género y masculinidad
Metodologia de trabajo camumtarlo
Ofﬁce

Requerimiento |
|

Indispensable
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Rt = conoclmlnntos aspaclﬁcos que se requieren
Planificacién estraleglca con énfasis a nivel municipal y comunitario
Técnicas de redaccién Indispensable

écnicas para la resolucién de conflictos

Requerimiento

) Experienc 4
P PuestolEkpecia}ldad de trahajo pravla == .:_'___ P S e 7
‘Coordlnador de programas sociales — .

!Gestnr de Prayectos sociales - De 1 a 2 afios
[F'rqmutor Sacial Comunitario : -

- Otros aspectos

_Elaboro

Saecralaria Técnica y de Planilicacion Ultima actualizacion:  12/8/2018 11:12
V2
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i Técnico en Prevencidn de la Violencia y Garantia de

;Tltulo del Puesto: " la Seguridad i ¥ - 1.10 1’[_3_

jnsﬁtucién: 'ilnstituto Nacional dela Juventud d : =R e ! - 05J

Unidad Superior: :Direccién General 1.10

?Unidad Ihtediata: -Subdlfeccion de Prevencidn de la Violencia y Garantia de la 1.10.11

i Seguridad

I e e > . . =T B = — N N

! . . . Suhdirector de Prevencion de la Violencia y Garantia de la

iPmesto Super{or.lm_'mjd_fato, ESeguridad . o 1.10.11_1

- Misién

Organizar y promover los espacios de convivencia comunitarios y municipales y la inclusién de la participacién
juve-nil, mediante el acompafiamiento y asesoria técnica a las juntas directivas, organizaciones juveniles y otros
actores en el desarrollo de planes de accién, estrategias y acciones, en el marco de la ley general de juventud y
ofras disposiciones normativas, para fortalecer las practicas de una cultura de paz que conlleven a disminuir los
indices de violencia en todos sus aspectos.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones béasicas

1) Desarrollar jornadas de divulgacion de la ley general de juventud, politica nacional de juventud y otros
cuerpos hormativos, impartiendo charlas a los grupos organizados en las camunidades, para concientizar sobre la
necesidad y beneficios de la prevencion de cualquier tipo de violencia contra la poblacién joven y generar una
cultura de paz

2) Identificar las necesidades de insumos de las comunidades, mediante el trabajo de campo que incluye
reuniones con juntas directivas, organizaciones juveniles y otros actores, para gestionar los suministros que
permitan a las comunidades desarrollar actividades de prevencion de la violencia

3) Ejecutar eventos comunitarios y municipales de diversa indole, mediante la coordinacién con los
referentes de las juntas direclivas, organizaciones juveniles y otros actores, para fortalecer los espacios de
convivencia en el marco de una practica de cultura de paz y prevencion de la violencia

4) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo de la unidad, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

6) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
ecumplimiento de los abjetivos de cada una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Jornada de divulgacién desarrollada
. Necesidades de insumos identificadas
. Evento comunitario desarrollado
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i Informes generales elaborados
g Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Ley General de Juventud y su reglamento
) Politica Nacional de Juventud

. Plan operativo institucional

. Plan estratégico institucional

. Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

Ley de voluntariado

Ley especial integral para una vida libre de violencia contra las mujeres
Ley de proteccidn integral de la nifiez y la adolescencia

Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacidn publica

Disposiciones administrativas de la institucién

Ley del servicio civil

Manual de puestos y procedimiento de la institucion

Ley de asuelos , vacaciones y licencias de los empleados publicos
Reglamenta interno de trabajo

Reglamento interno del drgano ejecutivo

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Academlco = - -_ = Opcién Académica
|
|'LICENC1ATURA EN PSICOLOGIA | Indispensable
I
ESTUDIANTE . 8
Indispensable UNIVERSITARIO (1° ANO - iLICENCiATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
i3° ANO) i
R S L
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA ' o
iEDUCACION
' %LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable
Deseable éEGRESADO l — - . S
i UNIVERSITARIO . '
; l LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable !
1 | | —— I |
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especlf‘cns:que se re;qul_e;h__ _ e REC]I.IEI'IITI;ETIE |

Derechos humanos

Desarrollo territarial

;Estrategia nacional de prevencion de la violencia

Género y masculinidad

. Indispensable
Metodologia de trabajo comunltano _ _; |

Office
Planificacion estrategica con énfaSJs a nivel munlr;!pal y comumtarlo

.:_Tecnlcas de redaccion J
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.= ~ Conocimientos especificos que s_é”r'ge"qmei;én :

~ Requerimiento

I‘I‘écnicas para la resolucion de conflictos

! Indispensable

3) Experiencia previa

O Puesto Eopacidad oo provio.

Promotor sacial comunitario )
[Trabajo comunitario y desarrollo local

S —

s S
= R——
————— De1a?2arios

i

- Otros aspectos

Visto Bueno

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion
vz

Ullima actualizacién:  13/9/2018 09:25
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£ : Subdirector de Promocién de los Derechos de la .
;FTItl.IlO del Puesto: EEd_ucacién PE B ) 1.10.12_1 |
;I-ns_tituci_c’;n: S .Ell*lstituto Nacional de la Juventud LI 0_5.] o
;Unidad Supetrior: ;Dlreccién General 1.10
;Unidad Inmediata: :Subdtrecmén de F'romocuﬁn de Ios Derechcs ala Educacton 1.10.12
_:Puesto Superior Inmediato: rt:)urector General 1.10_1

- Mision

Impulsar la participacion en la promocion de los mecanismos cue garanticen una educacién integral, continua,
pertinente y de calidad, mediante la coordinacién y articulacion con el ente rector de la educacién y ofras
entidades, en el marce de las politicas y modalidades educalivas existentes, para potenciar el desa;rollo
académico y formativo de las juventudes y de la poblacién en general.

- Supervision inmediata

Puesto i Misién ___ Cadigo
i F’arlsmpar enla promoclon de los mecanismos que
‘garanticen una educacion integral, continua,

i pertinente y de calidad, mediante la coordinacion y
[Técnico en Promocion de los articulacién con el ente rector de la educacién y otras
Derechos de la Educacion entidades, en el marco de las politicas y modalidades
:educat'ruas existentes, para potenciar el desarrollo
académico y formativo de las juventudes y de la

poblacién en general

1.40:42 2

|
i

- Funciones basicas

1) Coordinar la divulgacion de las acciones de las politicas educativas y motivar a la poblacidn joven para
que asuma una aclitud positiva y receptiva en su proceso de educacion y formacién en los diferentes niveles y
modalidades de estudio, mediante actividades de promocién, informacién y orientacién para contribuir a su
desarrollo académico y formativo.

2) Fomentar el apoyo para la creacién y fortalecimiento de los gobiernos y organizaciones juveniles
estudiantiles en las instituciones educativas, especialmente de los niveles de educacién media y superior,
mediante la coordinacién con el Ministerio de Educacién, instituciones de educacién superior y con las mismas
organizaciones a través del acomparnamiento técnico en el disefo, gestidn, ejecucion y evaluacién de planes de
trabajo, para garantizar su libre y eficaz funcionamiento

3) Organizar la promocion en la poblacién de educacion media para su incorporacion a estudios superiores,
mediante la gestion de convenios con instituciones de educacién superior y la divulgacién de los beneficios y
facilidades que representan estos convenios para potenciar el desarrollo académico de la poblacién joven

4) Coordinar la gestiéon de oportunidades de pasantias laborales para los jovenes, mediante un praceso
interno y/o en coordinacion con entidades puiblicas y privadas, para que los jovenes tengan acceso a practicas
laborales efectivas afines a su formacion académica

5) Dirigir actividades de promocién para la permanencia de los jovenes en los centros educativos, mediante
campafias de divulgacién y orientacién sobre sus derechos, a fin de evitar cualquier tipo de discriminacién o
violencia que ponga en riesgo la continuacion de sus estudios

6) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma

periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
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8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con perscnal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultados principales

Jornadas de motivacion realizadas )
Gobiernos estudiantiles creados y fortalecidos y organizaciones estudiantiles fortalecidas
Convenios suscritos y divulgados

Pasantias gestionadas

Campanas de divulgacion realizadas

Informes Generales Elahorados

Informe de avance del plan operativo presentado

Asistencia a comisiones asignadas

Programas de formacidn realizados y jévenes participantes

2) Marco de referencia para la actuacion

Canstitucién de la Reptblica de El Salvador

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley General de Educacion

Ley de Educacion Superior

Ley de la Carrera Docente

Reglamento de Servicio Social Estudiantil para el nivel medio
Politica Nacional de Educacién permanente de personas jovenes y adultas
Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Plan El Salvador Educado

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento de pasantias

Convenios con Universidades

= Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado _Ac.adém.ié; = s | Opcmn Académica
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Indi ble
PUBLICA mpEn
!LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
; (GRADUADO | - smoere M et |

Indispensable | UNIVERSITARIO ILICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispens_.ahle
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA .
[EDUCACION i innpemhiE
[L!CENCIATURA EN ANTROPOLOGIA Indispensable

Deseable MAESTRIA [MAESTRIA EN EDUCACION Deseable
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Grado Academico : : -_aﬁélon Academtca_ = :

— e h S e
I I 'MAESTRIA EN POLITICAS PUBLICAS Deseable
Deseable MAESTRIA — —
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2) Conocimientos especificos
i . Gnnoclmlantos especlﬁcos que se?’équ:erér; = __ = :“R-ét_:[:le_ri_niiento .

'Dlseno desarrollo y evaluaclun de programas de formacion de jovenes en modalldad
presenmal y virtual.

Experiencia en artlculac:]én y coordinacion interinstitucional

Formu]aclon gestlon A evaluacton de planes, programas y F'royectos

hMane;o de metodologias parllcmatwas de educacion con enfoques de derechos género e
Inclusién aplicado al trabajo con jovenes.

Pamcrpacmn en el disefio, desarrollo y evaluamdn de politicas pubilcas

Indispensable

Promocién de mecanismos que garantice la suscripcion de convenios interinstitucionales.

3) Experiencia previa

; = : Puesto / Especlalldad de trabajo prewo _ = ;A'ﬁq;i :
'Coordlnacaén de programas de educacién no formal e |nformal

ICc:c:rdm::lcu.m de programaslproyeclos soclaias a favor de los derechos de la poblamdn Jcn.fen [ De 1 a 2 afios
lTécnlco de subdireccion de Educacion _ i
i

Técnico Terr;torial - B - S
Coordinador de Centro Juvenil

Hasta un afno

- Otros aspectos
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L iTécnico en Promocion de los Derechos de la
:ngtqu del Puesto: Educacion il 1.10.12_2
!lnstituctén: = Instltuto Nacmnal de Ié Juventud g _FSJ. o _%
iUmdad Superior: Dlreccmn General 1.10 i
'Unldad Inmedlata Subdlreccmn de Promocion de los Derechos a Ia Educacmn 1.10.12 [
Puesto Superiar Inmediato: Subdlreclor de Promoc;on de los Derechos de Ia Edueacmn 1 10.12_1 _E

- Mision

Participar en la promocidn de los mecanismos gue garanticen una educacién integral, continua, pertinente y de
calidad, mediante la coordinacién y articulacién con el ente rector de la educacion y otras entidades, en el marco
de las politicas y modalidades educativas existentes, para potenciar el desarrollo académico y formativo de las
juventudes y de la poblacién en general

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Desarrollar jornadas de motivacién a los jévenes para que contintien sus estudios en los diferentes
niveles, mediante actividades de divulgacion, informacién y orientacién de los mecanismos educativos existentes,
para contribuir al desarrollo académico de las juventudes

2) Capacitar a los facilitadores del programa Nacional de Alfabetizacién, mediante talleres de uso de la guia
metadoldgica de sesiones educativas, para contribuir a disminuir los niveles de analfabetismo de la poblacién en
general

3) Participar en el fortalecimiento del funcionamiento de los gobiernos y organizaciones juveniles en las
instituciones educativas, mediante la coordinacidn con el Ministerio de Educacién y el acompafiamiento técnico en
el disefio, gestién, ejecucion y evaluacién de planes de trabajo, para garantizar el libre y eficaz funcionamiento de
dichos gohiernos estudiantiles

4) Promever en la poblacidn estudiantii de educacidn media la incorporacidn a estudios técnicos y
universitarios, mediante la divulgacién de los beneficios y facilidades que representan los convenios suscritos con
instituciones de nivel superior, para potenciar el desarrollo académico de la poblacién joven

5) Gestionar oportunidades de pasantias laborales para los jévenes, mediante un proceso interno yfo en
coordinacién con entidades publicas y privadas, para que los jévenes tengan acceso a practicas laborales
efectivas afines a su formacién académica

8) Promover la permanencia de los jévenes en los centros educativos, mediante camparias de divulgacién y
orientacién de los derechos a que tienen los jévenes, a fin de evitar cualquier tipo de discriminacion o violencia
que ponga en riesgo la continuacién de sus estudios

4| Parlicipar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

8) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

9) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetives de cada una de las comisiones.

10) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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Jornadas de motivacion realizadas

Facilitador capacitado

Gobiernos estudiantiles fortalecidos

Convenio divulgado
Pasantias gestionadas

Campanas de divulgacion realizadas
Informes generales elaborados
Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador
Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud
Ley General de Educacion

Politica Nacional de Educacion permanente de personas jovenes y adultas

Plan Estratégico Institucional
Plan Operativo institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Ley de Etica Gubernamental
Reglamento de pasantias
Convenios con Universidades

- Perfil de contratacion

1) Formacidn basica

Grado Académico ‘Opcién Académica
5 LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
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‘ESTUDIANTE }
ndispensable UNIVERSITARIO (4° ANO O LICENCIATURA EN TRABAJQ SOCIAL Indispensable
IMAS)
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA -
'EDUCACION Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable
'GRADUADO W—— ' )
Deseable 'UNIVERSITARIO i{LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable
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2) Conocimientos especificos

Requerimiento z
Deseable |

Conocimientos especificos que se requieren

Requerimiento
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| = Conocimientos especificos que se requieren: — ~ Requerimiento
Articulacién y coordinacién interinstitucional

'rDisaﬁo, desarrollo y evaluacion de programas de formacion de juventudes
Formulacion, desarrollo y evaluacién de planes, programas y proyeclos

- - - Indispensable
Manejo de enfoque de derechos, género e inclusion aplicado al trabajo con jévenes
{Manejo de metodologias participativas de educacion
{Mecanlsmos que garantice la suscripcién de convenios interinstitucionales.
3) Experiencia previa
. Puesto/Especialidad de trabajo previo _ - Afios
Técnico de Centro Juvenil
Técnico en prq_glra_n“_ra_s_socia!es - _ . De 1 a 2 afios
Técnico Territorial
Coordinador de Centro Juvenil o Hasta un afio
- Otros aspectos
Elaboré
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s N _ el . Cadigo |

Titulo del Puesto: ZSubdirgctor de Promocion de Empleo Juvenil | 1.10.13_1 |

Institucién: flnstit-uto Nacional de la Juventud 3, | 05J |

Unidad Superior: Direccién General | 1.10 i

Unidad Inmediata: %Subdireccién de Promocién de Empleo Juvenil [ 11043 |
Puesto Superior Inmediato: ::Director General : 1.10_1

o = T 1 J

- Mision

Formular, gestionar y dar seguimiento a la ejecucién de planes y acciones que propicien oportunidades de
empleo, practicas laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas emprendedoras, coordinando con entidades
de formacion vocacional y técnica, empresa privada y ofros sectores el desarrollo de capacitaciones, espacios de
insercion laboral, otorgamiento de pasantias y financiacion, con base a las leyes reguladoras de la formacion
profesional, laboral, sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo profesional y emprendedor de las
juventudes

- Supervisién inmediata

Mision : ' ~ Cédigo
| Brindar apoyo técnico en la formulacién, gestién y | :
'seguimiento a la ejecucion de planes y acciones que |
. propicien oportunidades de empleo, practicas
| laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas |
i
|

'Puesto

i 'emprendedoras, coordinando con entidades de
Técnico de Promocion de Empleo  formacién vocacicnal y técnica, empresa privada y 11013 2
Juvenil otros sectores el desarrollo de capacitaciones, I g |
| ‘espacios de insercioén laboral, otorgamiento de |
| pasantias y financiacién, con base a las leyes ;
- reguladoras de la formacién profesional, laboral,
sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo
profesional y emprendedor de las juventudes g

- Funciones béasicas

1) Impulsar el desarrollo de programas de capacitacion de las persanas jovenes, mediante la formulacién y
cooardinacion de iniciativas y estrategias con centros de formacion publicos y privados, para fortalecer las
capacidades vocacionales y técnicas de las juventudes en las diferentes disciplinas o especialidades de interés
que les permitan mayor competitividad en el mercado laboral

2) Promover y proponer actividades de insercion laboral y calificacién en el trabajo, fomentando el estimulo a
las empresas privadas, para que las juventudes tengan acceso a su primer empleo o mejoren las condiciones
laborales

3) Promover actividades de divulgacion de los derechos laborales y sindicales de las juventudes, mediante
la concientizacién de las entidades privadas y publicas generadoras de empleo y la coordinacién con las
instituciones publicas encargadas de ejercer la vigilancia de su cumplimiento, para evitar la explotacion
econdmica y que se respeten los derechos de las personas jovenes

4) Promover la generacién de oportunidades de experiencias de trabajo, mediante la promocién de
pasantfas laborales en los sectores publico y privado, para que el alumnado de educacién técnica y superior
tenga acceso a practicas laborales efectivas

5) Potenciar las iniciativas empresariales de la poblacion joven con el otorgamiento de créditos a bajos
intereses y programas de apoyo técnico, mediante la promocion de convenios con el sistema financiero publico y
privado, para contribuir al desarrollo individual y colectivo de las juventudes emprendedoras, microempresarias o
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cooperativistas
6) Dirigir la elaboracién del plan estratégico y operativo de la unidad, coordinando con el personal técnico la

definicion de acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e
inclusivos

7) Coordinar la elaboracidn del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y
de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Programa de capacitacién desarrollado

. Programa de insercion laboral promovido

. Jornadas de divulgacién de derechos laborales y sindicales organizadas
. Pasantias laborales gestionadas

Convenios de financiacion suscritos

Plan estratégico y operativo elaborado
C Informe de avance del plan operativo presentados
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Constitucion de la Reptblica

. Ley General de Juventud y su reglamento

. Politica Nacional de Juventud

. Ley de formacién profesional

. Ley de Etica Gubernamental

g Ley de mi primer empleo

. Cédigo de trabajo

. Ley de servicio civil

. Plan Operativo Institucional

i Plan Estratégico Institucional

. Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2013

. Ley de acceso a la informacién piblica

. Ley de ética gubernamental

. Manual de puestos y procedimiento de |a institucién
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Reglamento interno de trabajo

. Reglamento Interno del érgano ejecutivo

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcion Académica
1 — i g - = 1
| LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL | Indispensable
GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE | !

|
Indispensable Indispensable

UNIVERSITARIO iEMF’RESAS '

| LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA |

| EDUCACION Indispensable
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I MAESTRIA EN GIENCIAS SOCIALES | Deseable
2) Conccimientos especificos
f - e Oonocimientos espec[ficos que se requieren - % Raquenmlgrﬁg_
Compelenmas para desarrollar trabajc en equipo - o
[Formulacién de convenios y cartas de entendlmlanto 4% -
rt_]_rin_u_lacmn de informes técnicos _ ——
[Formulacién de propuestas de forrnacion vocac:ona! y técnica R .
Office | Indispensable
Pgr@e_s _d_e proyeclos ) _ _ . _ .
'Planes de negocio _ ) - '
Planes Operativos _ _ i
'[Temética degénero §
3) Experiencia previa
[ _ Puesto / Especialldad de trahajo pravlo == = b Aﬁos :
Courdmador y!o d1rer:.tor de calltio_qg formamdn profesional B Defa2 a]ﬁ_o_s_
Desarmllo comunltano y!o mserclén somal de jovenes en rlesgo ‘ _
________ e - De 2 a 4 afios

Encargado de farmaclon vocacionai y técmn j N

- Otros aspectos
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Titulo del Puesto: ~ Técnico de Promocién de Empleo Juvenil _\_1:1__0_.2__2_
Institucién: ~Instituto Nacional de la Juventud | wsi
iUnidad Superior: Direccién General 1.10
:,'Unidad Inmediata: iSubdirecc:ién de Promocion de Empleo Juvenil 1.10.13
Puesto Superior Inmediato: :_Subdirector de Promocion de Empleo Juvenil \ 1.10.13_1
- Misién

Brindar apoyo técnico en la formulacidn, gestién y seguimiento a la ejecucién de planes y acciones que propicien
oportunidades de empleo, practicas laborales y apoyo financiero y técnico a iniciativas emprendedoras,
coordinando con entidades de formacion vocacional y técnica, empresa privada y otros sectores el desarrollo de
capacitaciones, espacios de insercion laboral, otorgamiento de pasantias y financiacion, con base a las leyes
reguladoras de la formacién profesional, laboral, sindical, y financieras, para potenciar el desarrollo profesional y
emprendedor de las juventudes

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Participar en el desarrollo de programas de capacitacion de las personas jovenes, mediante el
seguimiento de ejecucidn de iniciativas y estrategias con centros de formacion publicos y privados, para fortalecer
las capacidades vocacionales y técnicas de las juventudes en las diferentes disciplinas o especialidades de
interés que les permitan mayor competitividad en el mercado laboral

2) Apoyar a promover y al desarrollo de propuestas de actividades de insercidn laboral y calificacion en el
trabajo, fomentando el estimulo a las empresas privadas, para que las juventudes tengan acceso a su primer
empleo o mejoren las condiciones laborales

3) Programar y desarrollar actividades de divulgacion de los derechos laborales y sindicales de las
juventudes, mediante la concientizacién de las entidades privadas y publicas generadoras de empleo y la
coordinacién con las instituciones publicas encargadas de ejercer la vigilancia de su cumplimiento, para evitar la
explotacién economica y que se respeten los derechos de las personas jovenes

4) Gestionar la generacion de oportunidades de experiencias de trabajo, mediante la promocién de
pasantias laborales en los sectores plblico y privado, para que el alumnado de educacién técnica y superior
tenga acceso a practicas laborales efectivas

5) Proponer el apoyo de iniciativas empresariales de la poblacién joven con el otorgamiento de créditos a
bajos intereses y programas de apoyo técnico, mediante la elabaracién de convenios con el sistema financiero
publico y privado, para contribuir al desarrollo individual y colectivo de las juventudes emprendedoras,
microempresarias o cooperativistas

6) Participar en la elaberacion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del drea,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Programa de capacitacién ejecutado

Programa de insercion laboral formulado

Jornadas de divulgacién de derechos laborales y sindicales realizadas
Pasantias laborales promocionada

Convenios de financiacién elaborados

Informes generales elaborados

Informes de avance del plan operativo presentados

Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de refi i i

s = & = = & =

Plan
Plan

Constitucién de la Reptblica
Ley General de Juventud y su reglamento
Politica Nacional de Juventud
Ley de formacién profesional
Ley de Etica Gubernamental
Ley de mi primer empleo
Cadigo de trabajo

Operativo Institucional
Estratégica Institucional

. Ley de ética gubernamental
. Manual de puestos y procedimiento de la institucién
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Reglamento interno de trabajo

Reglamento Interno del érgano ejecutivo

. Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

|
i

Grado Académico

'i

EGRESADO

"d'spens‘*b'e UNIVERSITARIO

:Deseahle

i

5

GRADUADO
UNIVERSITARIO
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Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019
Ley de acceso a la informacidon ptblica

Opclon Academlca
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|
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
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|
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Indispensable

Indispensable

: Deseable
iLICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable
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EMPRESAS = |
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ompetenclas para desarrollar traba]o en equipo

F‘-’ormulaclén de convenios y cartas de entendimiento : o
ormulacién de informes técnicos

ormulacién de propuestas de formacién vocacional y téenica

(Office Indispensable

—- - ——— —— o

Perf' erfiles de proyectos
iPlanes_fie negoElp__
Planes Operativos

{Temética de género

3) Experiencia previa

| ' = - PuestofEspecraltdad de trabajo previo — —— ' Afios ll
a2afos |
{

Deia2 anqs

r _____ i e e e

Coordlnador de centro de formacion profes:onal
IInstrua::tor de forrnacndn vocacional y técnica

écmco de formacion profesional S D g _ De 2 d 4 afos
|Trabafador social con experiencia en desarrollo comunitario yio insercion social de jévenes en
riesgo B B . —

- Otros aspectos

Secrelaria Técnica y de Planiflicacion Ultima aclualizacian:  11/8/2018 14:53
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TItIJlO del F'uesto Subdlrector de Proteccién de la Salud Integral 1.10.14_1

}ns_titunién: iInstiluh:p Nacionai de la Juventud d Wl N 05J

Unidad Superior: Direccmn General 1.10

Unidad Inmedlata, :Subdlreccmn de Proteccion de la Salud Integral 1.10.14

fPuesto Superlor Inmedlato Dlrector Genera[ 1.10_1

- Mision

Formular y proponer programas y proyectos que garanticen el acercamiento de los servicios de salud integral,
continua, pertinente y de calidad, mediante la coordinacion y articulacion con las Instituciones del sector salud y
otras entidades, con base a las paolfticas y estrategias definidas en el marco normativo de la atencién y educacion
en salud, para contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de la poblacién joven

- Supervision inmediata

Puesto S Misién S _ Cadigo
I Coordinar y aplicar procedimientos médicos de calidad|

a los beneficiarios del programa de remocion de _

tatuajes, mediante el uso de equipo médico !
‘especializado para eliminar el pigmento de la piel |

utilizado en la formacién de tatuajes, empleando las
técnicas terapéuticas especificas de dermatologia y
cuidados de la piel en general, para con-tribuir a
mejorar la imagen de los usuarios que les permita
facilitar su reinsercién social, disminucién de la
discriminacién y estigmatizacion en los diferentes
campos de participacién

F'al'tICIpar en la implementacion de programas y
proyectos que garanticen el acercamiento de los _
;sewicics de salud integral, continua, pertinente y de |
calidad, mediante la coordinacién con los referentes |
de las Instituciones del sector salud y otras entidades, | 1.10.14_2
‘con base a las politicas y estrategias definidas enel |
marco normativo de la atencién y educacién en salud, |
para contribuir al mejoramiento de los niveles de saludg
dela poblacién joven

Coordinador del Programa de

Remacién de Tatuajes 1.10.14.1_1

Técnico de Proteccion de la Salud
Integral

= =" —— e ]

- Funciones basicas

1) Planificar y organizar diferentes programas de atencidon en salud, a través de la coordinacién y
articulacién de acciones con Instituciones del sector salud y municipalidades, para fomentar la prevencion de todo
tipo de enfermedades con énfasis en la poblacién joven.

2) Organizar jornadas de salud mental y atencion psicolégica, mediante la coordinacion y gestion con el ente
rector de la salud, universidades y municipalidades, para facilitar el acceso de estos servicios a la poblacién
joven.

3) Coordinar la promocién de estilos saludables de vida, mediante campafias educativas e informativas
articuladas con instituciones del sector salud, sobre practicas adecuadas de saneamiento, higiene y educacién
sanitaria, asi como orientacién sobre la nutricién, prevencién de adicciones, para contribuir a elevar los niveles de
salud de la poblacion joven.

4) Formular propuestas de pragramas de sensibilizacién y concientizacion sobre cualquier forma de maltrato,
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salud sexual y reproductiva, mediante la participacidn e incidencia en espacios estratégicos de toma de
decisiones, para prevenir cualquier forma de violencia, embarazos y uniones tempranas.

5) Organizar y supervisar los servicios de la clinica integral de remacién de tatuajes, mediante elaboracién
del programa de atencién a pacientes y la inspeccidn periddica a las actividades de la clinica, para dar una
atencion oporluna y de calidad a sus usuarios.

6) Coordinar |la elaboracion del plan estratégico y operativo de la subdireccién, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos,

7) Coordinar y consolidar la elaboracién del informe de avance del plan operativo ¢ informes generales, a
requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones vy
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resulta incipal

. Programa de atencién en salud planificado y organizado

. Jormada de salud mental y atencién psicoldgica organizada

. Campafias educativas de estilos saludables de vida coordinadas
. Programas de sensibilizacion y concientizacién formulados

. Programa de remocion de tatuajes organizado

. Informes generales coordinados y consolidados

. Informe de avance del plan operativo presentado

¥ Asistencia a comisiones asignadas

2) Marcao de referencia para la actuacion

. Ley General de Juventud y su Politica
- Reforma de Salud y Palitica Nacional de Salud
. Ley de prevencion y control de la infeccién provocada por el VIH
. Estrategia Nacional Intersectorial de Prevencidn del Embarazo en Nifias y Adolescentes
. Plan operativo institucional
. Plan estratégico institucional
. Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019
. Disposiciones administrativas de la institucion
g Ley de ética gubernamental
. Ley de acceso a la informacion publica
Ley del servicio civil
g Manual de puestos y procedimiento de la institucion
: Ley de asuetos , vacaciones y licencias de los empleados ptiblicos
. Reglamento interno de trabajo

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico _ Opcion Académica
| o ]
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA | Indispensable

GRADUADO T ot et ; ,
UNIVERSITARIO iLICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL | Indispensable |

| |
i

|
Indispensable

- — _
i

DOCTOR EN MEDICINA i‘ Indispensable




‘,w“lu‘_'

M
a? 'g' Y?E Descripcidn del Puesto de Trabajo
%s, e ; Gobierno de El Salvador .
T e Pagina 3de 3
;___Gl__’g_t_io.»\cad_é_rﬁit::_o____'_;_ e e OPGIOn; Académica i
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Indispensable UNIVERSITARIO SALUD _ Indispensable
'MAESTRIA EN SALUD PUBLICA Deseable
Deseable ~ MAESTRIA MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE e
N ERVICIOS DE LA SALUD - R
~ ldioma ~ Requerimiento
.  Inglés | Deseable
2 Canocimient i

& conoclmlentos especificos que se rgqu_leren

Formulacion, monilurea 0y : segmmlento de programas Yy proyectos
1Gest|6_n de recursos

Mane;o gerenclal del personal

| it it SRR R — E— =

Otice .
Planificacion estratégica

Politicas publicas
Rehabilitacion y reinsercion social

08 qu quieren _ gg_que?irﬁiemo
qucaclun mtegral de la sexualidad

Indispensable

Salud urbana

3) Experiencia Vi

[ ey = Puesto / Especlall_d_a_d d_e trabajo prsvio

Deseable.

Afios

EFormacién de liderazgo e

Formacion y direccién de equipos de trabajo

[Técnico en salud publica

iTrabajo comunitario

- Otros aspectos

Manejo de lengua de sefias salvadorefia (LESSA)

De 1 a2 afos

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacian:
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11/9/2018 13117
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£ “* | Cédigo |
|TItulo del Puesto. i'_récnico de Proteccion de la Salud Integral 1 10.14_2 |
Institucion: ~Instituto Nacional de la Juventud . | |
- — = - - S — -
.Unldad Supenor. Dlreccldn General ‘ 110 '
:Unldad Inmediata: Suhdlreccrén de Proteccion de la Salud Integral 1.10. 14

EPuss‘to Superior Inmedlalo. =Subd1reclor de Proteccién de la Salud Integral 1. 10 14 1

- Misién

Participar en la implementacion de programas y proyectos que garanticen el acercamiento de los servicios de
salud integral, continua, pertinente y de calidad, mediante la coordinacion con los referentes de las Instituciones
del sector salud y otras enlidades, con base a las politicas y estrategias definidas en el marco normativo de la
atencién y educacion en salud, para contribuir al mejoramiento de los niveles de salud de la poblacién joven

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Participar en la ejecucién de diferentes programas de atencion en salud, a través de la coordinacion del
desarrollo de acciones con Instituciones del sector salud y municipalidades, para fomentar la prevencion de todo
tipo de enfermedades can énfasis en la poblacién joven.

2) Participar en el desarrollo jornadas de salud mental y atencion psicoldgica, mediante la coordinacién de la
ejecucion de actividades con personal técnico del ente rector de la salud, universidades y municipalidades, para
facilitar el acceso de eslos servicios a la poblacion joven.

3) Desarrollar campafias educativas e informativas sobre précticas adecuadas de saneamiento, higiene y
educacion sanitaria, asi como orientacidon sobre la nulricion y prevencion de adicciones, en coordinacién con los
referentes de las instituciones del sector salud, para contribuir a elevar los niveles de salud de la poblacién joven.
4) Desarrollar programas de sensibilizacién y concientizacién sobre cualquier forma de malltrato, salud
sexual y reproductiva, mediante la participacion e incidencia en espacios estratégicos de toma de decisiones, para
prevenir cualquier forma de violencia, embarazos y uniones tempranas.

5) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

8) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimienta de los objetivos de cada una de las comisiones.

8) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones proplas del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Programa de atencién en salud ejecutado
. Jornada de salud mental y atencion psicolégica desarrollada
Campanias educativas de estilos saludables de vida realizadas
. Programas de sensibilizacién y concientizacién desarrollados
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Informes generales elaborados
Informe de avance del plan operativo elaborado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

Ley General de Juventud y su Politica

Reforma de Salud y Paolitica Nacional de Salud

Ley de prevencion y control de la infeccién provocada por el VIH
Estrategia Nacional Intersectorial de Prevencién del Embarazo en Nifias y Adolescentes
Plan operativo institucional

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

Disposiciones administrativas de la institucion

Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacion publica

Ley del servicio civil

Manual de puestos y procedimiento de la institucién

Ley de asuetos , vacaciones y licencias de los empleados publicos
Reglamento interno de trabajo

Reglamento interno del érgano ejecutivo

- Perfil de contratacién

1) Formacidén basica

Opclon Académica

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

=

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

Grado Académico

lidispensables o ESADO
p UNIVERSITARIO

Descripcién del Puesto de Trabajo
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Indispensable

Indispensable

Indispensable

2) Conocimientos especificos

e
: Cunocimlentos especmcos que se requieren

Educacuﬁn mtegral de la sexualidad
Formulacton mannoreo y seguimiento de programas y proyectos

Gestlén de recursos
lO[F ce

EDUCACION N
LICENCIATURA EN EDUCACION PARA LA y
SALUD Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable
;LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL ’ Deseable
Deseable IBRABLADO : — e e —
UNIVERSITARIO LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA D b
EDUCACION SAcahE
LICENCIATURA EN EDUCACION PARA LA
SALUD Deseable
= ]diomé Reguerimiento ]
Ingléss | Deseable |

Requerimiento

Indispensable
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. Conocimientos especificos queserequieren  Requerimiento |
Poliiica.s pt.!bhcas . . : Ifidisperisable
Rehabilitacién y reinsercion social —
Salud urbana R Deseable |
3) Experiencia previa
| Puesto/Especialidad de trabajo previo  Afios
Farmacian de liderazgo o'

: T I
Formacion y direccion de equipos de trabajo L rr

Técnico en salud publica

T_rab;jo co_rﬁgnitario

- Otros aspectos

Manejo de lengua de sefias salvadorefia (LESSA)

{  # Elahord isto Bue
A/

(—i_'—_? —_— éfﬂ

— —7 i ] il

e [ No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion
V2

Ultima actualizacién:

1149/2018 13:30
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Titulo del Puesto: Coordmador del Programa de Remocién de Tatuajes ‘1 10.14.1 ‘I'
Instlluclon Instltuto Naclcna_llc_le.-_la_d_l.n;ral-(-i- § T f 05J [
Unidad Supenor Subdurecmén de Pro(ecmon de Ia Salud Integral = 1.10. 14 .
ju_mdad Inmediata: Coord[naclon del Programa Remoclon de Taluajes [ 1 10. 14 1 .i
j:Puesto Superior Inmediato: :Subdlrector de Proteccion de Ia Sa[ud In(egral _E 1: 10 14_1 [
- Mision

Coordinar y aplicar procedimientos médicos de calidad a los beneficiarios del programa de remocién de tatuajes,
mediante el uso de equipo médico especializado para eliminar el pigmento de la piel utilizado en la formacidn de
tatuajes, empleando las técnicas terapéuticas especificas de dermatologia y cuidados de la piel en general, para
con-tribuir a mejorar la imagen de los usuarios ¢ue les permita facilitar su reinsercién social, disminucién de la
discriminacion y estigmatizacién en los diferentes campos de participacion

- Supervisién inmediata

Puesto ' ~ Misién Cadigo

Reahzar evaluacmnes y brindar orientaciones l

psmolog:cas alos aserantes y usuarios del programa | !

integral de remocion de tatuajes, mediante la
Psicdlogo Iapllcacmn de técnicas psicoldgicas en diferentes 1.10.14.1_2
sesiones, desarrollando un protocolo que corresponde
al enfodque del programa, para contribuir a mejorar la
salud mental de los usuarios

Facilitar el acceso al programa integral de remocién de§
tatuajes, mediante la recepcion y revision de |
requerimientos, remisién de usuarios a examenes y
Augxiliar de Clinica consultas psicolégicas y programacién de sesiones de 1.10.14.1_3 |

remocion de tatuajes, conforme a los procedimientos yi' !
normas administrativas definidas por la administracién E
supenor para atender las solicitudes de los usuarios

Aplicar procedimientos médicos de calidad a los
beneficiarios del programa de remocién de tatuajes, {
;mediante el uso de equipo médico especializado para |
eliminar el pigmento de la piel utilizado en la formacién
de tatuajes, empleando las técnicas terapéuticas

Medizo fespecifrcas de dermatologia y cuidados de la piel en 1004844
I1_:1&'.n.=:r.al para contribuir a mejorar la imagen de los
usuarios que les permita facilitar su reinsercion social, ;
dlsmlnuclén de la discriminacion y estigmatizacién en |
L - . los diferentes campos de participacion
- Funciones basicas
1) Dirigir la gestion técnica y administrativa de la clinica de remocidn de tatuajes, mediante la coordinacion y

supervision de las actividades de las areas de remocidn, psicologia y de apoyo administrativo, para brindar un
servicio de calidad a los beneficiarios del programa integral de remocidn de tatuajes

2) Mejarar la imagen de los usuarios del programa, mediante el uso de equipo médico especializado en la
remocién de tatuajes, para contribuir a elevar el nivel de vida de los beneficiarios, disminuyendo la discriminacién
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y estigmatizacién en diferentes campos y de esta manera facilitar la reinsercion social en general

3) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reunicnes vy
diferentes eventos con personal interno y externo, dande seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

= Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Actividad coordinada -

. Actividad supervisada

. Sesion de remocion de tatuaje realizada

s Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo elaborado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marca de referencia para la actuacion

. Ley General de Juventud y su Politica

. Refarma de Salud y Politica Nacional de Salud

. Ley de prevencidn y control de la infeccion provocada por el VIH

. Estrategia Nacional Intersectorial de Prevencion del Embarazo en Nifias y Adolescentes
' Plan operativo institucional

. Plan estratégico institucional

. Plan guinquenal de desarrollo 2014-2019

= Disposiciones administrativas de la institucién

. Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la infaormacién publica

. Ley del servicio civil

. Manual de puestos y procedimiento de la institucion

. Ley de asuetos , vacaciones y licencias de los empleados publicos
. Reglamento interno de trabajo

. Reglamento interno del drgano ejecutivo

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académicb - QOpcidn Académica ]
- 'GRADUADO | i . '
Indlspensable UNIVERSITA@Q - _;DOCTOR EN MEDICINA Indispensable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos due se requieren Requerimiento
Manej_o_d_e f.'qmpo especializado de remocion de taluajes i B _ B | |
Manejo de personal | Indispensable |

:Ofﬁce
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Dermatologia De 1 a 2 afios

- Otros aspectos

Secrelaria Técnica y de Planificacidn Ultima aclualizacién:  11/0/2018 13:38
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} Cédigo |
iTitulo del Puesto: EPsicélogo 1.10.14.1_2
Institucion: ~Instituto Nacional de la Juventud ' 05J
'Unid_ad Superior: fSubdireccién de Proleccion de la Salud Integral } 1.10.14 !
jUnidaid__I-nHiediala: == ;a)ordinacién del F;r_ngrama Remocion de :Ia_tuaje; % 1.10.14.1
PuestO-Suparidr Inmediéto: E{_J_o-c_:rdihador de_l Progr-a_ﬁ;a d-e R;moc_i{;n d-e_'l-'élua_ie-_s__” L 5 1,.10.14.1_1

- Misién

Realizar evaluaciones y brindar orientaciones psicoldgicas a los aspirantes y usuarios del programa integral de remocion de
tatuajes, mediante la aplicacion de técnicas psicolagicas en diferentes sesiones, desarrallando un protocolo que corresponde al
enfoque del programa, para contribuir a mejorar la salud mental de los usuarios.

- Supervisién inmediata

N/A

- Funciones basicas

1) Realizar evaluaciones psicologicas a los aspirantes al procedimiento de remocion de tatuajes, mediante la aplicacion
de un protocolo con criterios orientados a establecer las condiciones en los ambitos familiar, social, econdmico, educacional y
de seguridad, para determinar la situacion de la persona evaluada y referir el tratamiento que corresponde..

2) Orientar y dar seguimiento psicologico a los usuarios del programa integral de remocion de tatuajes, mediante la
aplicacién de técnicas en diferentes sesiones, para contribuir a minimizar los estereotipos sociales en temas de discriminacion
y que les facilite la insercion a los diferentes grupos sociales

3) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
esftratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes eventas
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabhajo

1) Resultados principales

. Evaluacion psicolégica realizada

s Orientacion y seguimiento psicoldgico realizado
= Informes generales coordinados y consoclidados
. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la acluacion

" Ley General de Juventud y su Politica

. Reforma de Salud y Politica Nacional de Salud

. Ley de prevencion y control de la infeccion provocada por el VIH

» Estrategia Nacional Interseclorial de Prevencion del Embarazo en Nifias y Adolescentes
. Plan operativo institucional

. Plan estratégico institucional
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. Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019
. Disposiciones adminisiralivas de la institucion
’ Ley de élica gubernamental
. Ley de acceso a la informacion puiblica
. Ley del servicio civil
. Manual de puestos y procedimiento de la insfitucion
. Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
. Reglamento interno de trabajo
. Reglamento interno del érgano ejecutivo
- Perfil de contratacion
1) Formacion basica
Grado Académico By 5 Ep_clén Académica E f i
S . = e R 2 : - S
GRADUADO | 1 |
- —_— —— l = S — -
Deseable iMAESTRIA MAESTRIA EN PSICOLOGIA CLINICA | Deseable
2) Conocimientos especificas
ll = == _E);ﬁc_:c[mienlos especiﬂcos (que se raquleren E = ] Requerimiento 1
Aplicaciﬁn y evaluacaén_de test en pSIColoéi:aa_émlal ‘
.Apllcacmn y evaluac:c;n en psicologla_ I_.':linICEI_ Jur_fdlca_yanse o
ST TR A e = ——————  ndispensable |
rElal‘.loracltiln de |nstrumenlos psmléglcos
nOfﬁce j
3) Experiencia previa
: _—_ Fuesto / Espemalidad de trabajo prevlo e . = i ~ Afios
PSICOIOQIEI clinicay atéhclén de casos N t
T A — = e P [ De 2 a4 afos

Ps:colng]a juridica y forense i

- Otros aspectos

Manejo de lengua de sena}s salvadorefia (LESSA)

No Aprobado = {

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacion:  11/9/2018 13:58
V2
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cédigo |

[h-£ioh P ) T ™ — - — e
Titulo del Puesto: 'Auxiliar de Clinica |1.10.14.1__3§
s e ) -=H= Ly —— s Tt o)
Institucion: = !Instituto Nacional de_la-JIwentud | ! 05J :
f — —— — — = - —— e}
:Un_idad Superior: ';Subdireccién de Proteccian de la Salud Integral \ 1.10.14 ]
Unidad Inmediata: :Coordinacién del Pragrama Remocién de Tatuajes I 1.10.14.1 |
;Pl_res_t_o Superior Inmediato: :Coordinador del Programa de Remocion de Tatuajes l 1.10.14.1_1 i

- Mision

Facilitar el acceso al programa integral de remocion de tatuajes, mediante la recepcion y revision de
requerimientos, remisiéon de usuarios a examenes y consultas psicolégicas y programacion de sesiones de
remocion de tatuajes, conforime a los procedimientos y normas administrativas definidas por la administracién
superior, para atender las solicitudes de los usuarios

- Supervisién inmediata
NIA

- Funciones basicas

1) Atender a los solicitantes del programa integral de remocion de tatuajes, mediante la recepcion y revision
de solicitudes y demas documentacion exigible de admisién, para verificar que cumpla la calificacién de los
requisitos previos de caracter administrativo del desarrollo del procedimiento de remocion de tatuajes

2) Remitir a la Direccién de toxicologia del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica a los usuarios
calificados al procedimiento de remocidn de tatuajes, mediante la emisién de la hoja de referencia, para que se le
practiquen los examenes correspondientes y determinar si hay consumo activo de sustancias toxicas o drogas

3) Remitir a consulta psicoldgica al usuario del programa, mediante la programacion de cita de pre-admision,
para que el profesional en psicologia determine si el solicitante califica a someterse al procedimiento
4) Convocar a los solicitantes cuyos resultados dieron positivo en el examen toxicolégico o los que

presentaron algun trastorno en la consulta psicolégica, mediante llamada telefénica al nimero de referencia, para
remitirlo por segunda oportunidad a consulta psicolégica

5) Remitir al solicitante al tratamiento indicado por el profesional en psicologia, mediante la entrega de hoja
de referencia al respectivo establecimiento de rehabilitacion donde se sometera a dicho tratamiento, para verificar
que el salicitante ha cumplido con este requisito

6) Enviar al solicitante al procedimiento de remocion de tatuajes, mediante la programacion de la cita con el
médico encargado, a efecto de atender la necesidad de los usuarios
7) Brindar seguimiento al proceso de remocion de tatuajes de cada usuario, mediante el control de

asistencia y programacién de las diferentes sesiones, para completar el ciclo que permita la remocion total de los
mismos

8) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

9) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y mefas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo
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1) Resultados principales

Solicitudes de remocidn de {atuajes atendidas

Usuario remitido a examenes toxicolégicos

Usuario remitido a consulta psicolagica

Usuario remitido a tratamiento indicado por psicélogo
Control de sesiones de remocion de tatuajes realizadas
Informes generales coordinados y consolidados

. Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

= = & = = ®

2) Marco de referenci ral i

Ley General de Juventud y su politica

Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacidn publica

Plan operativo institucional

Plan estratégico institucional

Plan guinquenal de desarrollo 2014-2019
Disposiciones administrativas de |a institucion

Ley del servicio civil

Manual de puestos y procedimiento de la institucién
Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos
% Reglamento interno de trabajo

. Reglamento interno del érgano ejecutivo

® ® s = & = s ® = 8

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico : : ~ Opcién Académica :
l BACHILLER TECNICO VOCACIONAL EN ;
| ESALUD Indispensable
i BACHILLER TECNICO ‘ T . —
Indispensable VOCACIONAL EBAGHILLER TECNICO VOCACIONAL '
? COMERGIAL OPGION ASISTENGIA ] Indispensable
i

§ EADMINISTRAT!VA

2) Conocimientos especificos

7 ~ Conocimientos é'_t-.i;-:lé;i_i_'icos gue se requieren = == Re_qu;}ri'_rﬁi_alii(_)- ;
O RS SR SO S stttk i oo bt g =a Sheteyimanidy, -
Eauipodeoficina’ R i |
ItOfﬁce _] i
e — ] Indispensable
i

P = e
[Redaccion de informes

h’écnicas de archivo

3) Experiencia previa

—

' et ' Puesto / Esp’ec'ialidad de traba_jo previo z : _Aﬁbs |
Asistente administrativo | De1a 2 afios
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- Otros aspectos

Manejo de lengua de sefas salvadorefia (LESSA)

h _W—-—-
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T S— ool il
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Titulo del Puesto: ~ Médico y |1.10.14.1:_4J'

Institucién: - ?lnstiiuto Nacional de la Juventud - 05J !

Unidad Superior: fSubdlreccrdn de Proteccién de Ia Salud Integral 1.10.14 E

Unidad Inmediata: !Coordlnacmn del Programa ‘Remocion de Tatuajes 1.10.14.1 |

Puesto Superior Inmediato: _Coordlnador del Programa de Remocién de Taluajes 1.10.14.1_1 |
- Mision

Aplicar procedimientos meédicos de calidad a los beneficiarios del programa de remocion de tatuajes, mediante el
uso de equipo médico especializado para eliminar el pigmento de la piel utilizado en la formacién de tatuajes,
empleando las técnicas terapéuticas especificas de dermatologla y cuidados de la piel en general, para contribuir
a mejorar la imagen de los usuarios que les permita facilitar su reinsercion social, disminucidn de la discriminacion
y estigmalizacion en los diferentes campos de participacidn

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Mejorar la imagen de los usuarios del programa, mediante el uso de equipo médico especializado en la
remocion de tatuajes, para contribuir a elevar el nivel de vida de los beneficiarios, disminuyendo la discriminacion
y estigmatizacién en diferentes campos y de esta manera facilitar la reinsercién social en general

2) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicidn de
acciones eslratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

3) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

4) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones vy
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

5) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

Resultad rincipal
Sesion de remocion de tatuaje realizada
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo elaborado
. Asistencia a comisiones asignadas
cién

Ley General de Juventud y su Politica

Reforma de Salud y Politica Nacional de Salud

Ley de prevencion y control de la infeccién provocada por el VIH

Estrategia Nacional Intersectorial de Prevencién del Embarazo en Nifas y Adolescentes

- & & =
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£ Plan operativo institucional

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019
Disposiciones administrativas de la institucién

Ley de ética guberhamental

Ley de acceso a la infarmacidn puiblica

Ley del servicio civil

Manual de puestos y procedimiento de la institucién
Ley de asuetos , vacaciones y licencias de los empleados publicos
Reglamento interno de trabajo

Reglamento interno del érgano ejecutivo

L L I T

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

Grado Academico Opcién Académica i'

- — —— = = | S .
GRADUADO i 5 [
|I_m:ilspensable UNIVERSITARIO -EDOCTOR EN MEDICINA | Itilsiit_e_n_sable |
2) Conocimientos especificos
l == == __6onoclmlantos aspeciflcos que se reqmeren = _ - _' Reqt_l_t_e_r_lmlento _
Manejo de eqmpo espemahzado de remucmn de tatuajes
off : — - Indispensable
ice

3) Experiencia previa

=== ' Puesto.’Especlalldad de trabajo pre\uo : = i Aﬁna- J

Dermato!ogla 2 _1 Hasta un afio

- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacion Ullima aclualizacidn:  11/9/2018 13:42
V2
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;TItqu del Puesto: Subdlrector de Inclusién Social, Ambiental y Cultural ‘ 1.10.15_ 1
Institucion: :;Instituto Nacional de la Juventud - 050
'Un'idad Suparior: Dlreccmn General ] 1.10  tae |
Unidad Inmediata: Subdlreccmn de Inclusion Social, Ambiental y Cultural [ 1.10.15
F'uesto Superior [mnediata Dlreclor General [ 1.10_1
- Mision

Coordinar y garantizar procesos artistico- culturales, medioambientales y de inclusién, mediante la participacion
activa de la poblacion joven y la articulacion interinstitucional, de acuerdo a la politica sectorial de inclusién social,
ambiental y cultual desarrollada en la ley general de juventud, contribuyendo a la trasformacion de la sociedad a
partir del acceso de proyectos y servicios que conlleven a la formacion integral y disfrute de los derechos de los
jovenes

- Supervision inmediata

‘Puesto - Mision Cadigo
'Contribuir activamente en procesos de restauraciény |
recuperacion ecoldgica con educacion ambiental, '
‘coordinando acciones con entidades y organizaciones
plblicas y privadas del sector ambiental, atendiendo lo|
‘establecido en las leyes que regulan el uso de los :
recursos haturales y la proteccién del medio ambiente,
para garantizar el mantenimiento, proteccién y
resiauracaén de Ins recursos _

Promover la creacién de espamos de pamc:pacton y
desarrollo juvenil en el campo artistico y cultural,
mediante la coordinacion y gestion con los dlferentes
actores, con base a las competencias contenidas en la
ley general de juventud, para potenciar los derechos
Ir:!rlistit‘;t}s; y culturales de la poblacién joven

:Promover la inclusién social de la poblacuﬁn joven,
mediante el trabajo en las comunidades, la
:coordlnaclén interinstitucional y la participacion de
'organizaciones juveniles, aplicando las politicas
Ipubhcas de juventud y demas normativa relacionada,
‘a efecto de propiciar espacios para los jévenes que
incidan en integracién social y mejores oportunidades |
de desarrollo ’

Técnico en Medio Ambiente 1.10.15_2

[Técnico en Arte y Cultura 1.10.15_3

Técnico en Inclusion 1.10.15_4

- Funciones basicas

1) Coordinar la formulacién de iniciativas de inclusién sacial, ambiental y cultural, mediante la promocién de
la participacion de organizaciones juveniles (mujeres, comunidad LGTBI, medio ambiente, trabajadores del arte y
la cultura, personas con discapacidad y pueblos originarios), para contribuir a la integracién y desarrollo de la
poblacion joven en los distintos aspectos de la sociedad

2) Promover los procesos de sensibilizacién y formacién social, ambiental y cultural a nivel sectorial y
territorial, con enfoque de participacion juvenil, dando seguimiento al desarrollo de jornadas informativas, de
capacitacién y de organizacion, para que las juventudes reconozcan sus derechos y deberes establecidos en la
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politica sectorial y en la ley general de juventud

3) Organizar y promover jornadas de limpieza ambiental, ornato y saneamiento, coordinando el desarrollo de
actividades con las comunidades, alcaldias, ONGs, instituciones publicas y privadas y organizaciones juveniles
que permita la integracién de los diferentes grupos, actores y sectores en el cuido del medio ambiente de manera
sostenible

4) Promover y facilitar el desarrollo artistico y cultural de la juventud, mediante la coordinacién con
instituciones gubernamentales, no gubernamentales, poblacién joven organizada y no aorganizada en el disefio y
gestion de propuestas, implementacion de metodologias pedagdgicas y recreativas, que permitan la creacion,
acceso y disfrute de las diferentes expresiones artisticas y culturales, para fortalecer las habilidades artisticas y
potenciar la identidad cultural de los jovenes

5) Desarrollar procesos de divulgacion de los derechos culturales de la poblacién joven y de los derechos
laborales de la cultura y el arte, mediante jornadas informativas y de sensibilizacién de la normativa
correspondiente, para que los jovenes conozcan y hagan valer sus derechos

6) Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo de la Unidad, orientando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

7) Dirigir la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Parlicipar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Iniciativas de inclusion social, ambiental y cultural formuladas

. Jornadas de sensibilizacion y formacidn social, ambiental y cultural promovidos
. Jornadas de limpieza ambiental, ornato y saneamiento promovidas
. Desarrollo artistico y cultural promovido

. Jornadas informativas y de divulgacion realizadas

% o Elaboracion de informes generales coordinados

. Informe de avance del plan operativo coordinado

' Asistencia a comisiones asignadas

7 il Gl : | —

. Constitucién de la Reptblica

. Politica Nacional de Juventud

. Ley General de Juventud

. Leyes nacionales: arte y cultura, medio ambiente

£ Ley de igualdad, equidad y erradicacidn de la discriminacion contra las mujeres
. Ley de ética gubernamental

. Ley de acceso a la informacién publica

. Plan Operativo Institucional

. Plan Estratégico Institucional

. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

. Manual de puestos y procedimientos de la institucion

g Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Reglamento interno de trabajo

. Reglamento interno del érgano ejecutivo

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica
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Opcic'm Académica

Grado Académico

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

Indispensable

GRADUADO LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

Indispensable |;\\/ERsITARIO

Indispensable

2) Conocimientos especificos

LICENCIATURA EN ARTES Indispensable
:MAESTRIA EN MEDiO AMB!ENTE Deseable
Deseable MAESTRIA A T e -
é [MAESTRIA EN GESTION AMBIENTAL Deseable
: __Idg_éu;a : Requerlmianto o |
Inglés | Deseable 1

Conocimientos especiﬂcos que se requieren

et

FCJrg[anlzac:lnfm de equtpos de trabajo

IClrgan|zeu':.|ones ;uvemles
Psicologia de la personalidad R
Traba;o organlzatlvu territorial con enfuque de derechos humanas sy juventud

' Requenmlento

Indispensable

Formacién en alguna rama artistica

Formacién sobre derechos amblentales
Formacién sobre derechos de las personas con discapacidad, género, comunidad LGTBI,

Deseable

pueblos originarios, derechos humanos -

3) Experiencia previa

: Iﬁl‘.u_é_st"c_-aj-!-EsEe_c‘ial_ic‘I'é_d' él_e'- trabajo previo

Trabajo comunitario

[Trabajo organizativo territorial con enfoque de derechos humanos y juventud

De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

E, abord

No Aprobado

Secrelaria Técnica y de Planificacion
Va2

Ullima actualizacién:

21/2/2010
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Cédigo |
Titulo del Puesto: iTécnico en Medio Ambiente 1.10.15_2 ]I
;lnal-lv_l:l_;:l_ég:' - L5 ~ instituto Nacional de la Juventud B 05J
iumdad Superior: Direccién General 1.10
-|Unidad Inmediata: 'Subdireccién de Inclusién Sacial, Ambiental y Cultural 1.10.15 ‘
Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Inclusion Social, Ambiental y Cultural 1.10.15_1 ‘
- Misién

Contribuir activamente en procesos de restauracion y recuperacion ecolégica con educacidn ambiental,
coordinando acciones con enlidades y organizaciones ptiblicas y privadas del sector ambiental, atendiendo lo
establecido en las leyes que regulan el uso de los recursos naturales y la proteccién del medio ambiente, para
garantizar el mantenimiento, proteccion y restauracion de los recursos

- Supervisiéon inmediata
N/A

= Funciones basicas

1) Formular iniciativas ambientales coordinadas con la participacién juvenil, mediante la integracién de
mesas de trabajo conformadas por diversas institucionales del sector, para contribuir activamente en los procesos
de restauracién y recuperacién ecoldgica con educacidén ambiental

2) Desarrollar procesos de sensibilizacién y educacién ambiental, mediante jornadas informativas, de
capacitacién y de organizacién juvenil en cada comunidad, para que |as juventudes con enfoque de inclusién
reconozcan denltro de sus derechos y deberes la defensa publica de la naturaleza, el maximo aprovechamiento de
los recursos y el respeto, proteccion y conservacion del medio ambiente

3) Organizar y promaover jornadas de limpieza ambiental, ornato y saneamiento comunitario, coordinando el
desarrollo de actividades con las comunidades, alcaldias, ONGs, instiluciones publicas y privadas y
organizaciones juveniles, que permita la integracién de los diferentes grupos, actores y sectores en el cuido del
medio ambiente de manera sostenible

4) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo instilucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

6) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo
i I rincipales

. Iniciativas ambientales formuladas

. Mesas de trabajo conformadas

# Procesos de sensibilizacion y educacion ambiental desarrollados

. Jornadas de limpieza, ornato y saneamiento comunitario organizadas y desarrolladas
' Informes generales elabarados
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. Informes de avance del plan operativo presentados

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Constitucion de la republica

. Ley Medio Ambiente

. Politica Nacional de Juventud

. Ley General de juventud

. Lineamientos ambientales

. Plan de sustentabilidad ambiental CONASAV

. Acuerdos SINAMA

. Plan Operativo Instilucional

. Plan Estratégico Institucional

. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

. Ley de acceso a la informacién publica

. Ley de élica gubernamental

. Manual de puestos y procedimiento de la institucién

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

. Reglamento interno de trabajo

. Reglamento Interno del érgano ejecutivo

. Ley de acceso a la informacién publica

. Ley de élica gubernamental

- Perfil de contratacion

1) Formacién bésica

Grado Aca_déml]:o = = == = Opcidn Académica = =

TECNICO EN AGRONOMIA Indispensable

[Indispensable [TECNICO ——
TECNICO EN MEDIO AMBIENTE Indispensable
INGENIERIA AGRONOMICA Deseable

GRADUADO erGENIERIA CIVIL OPCION SANEAMIENTO

Deseable i NIVERSITARIO AMBIENTAL b Seesii
IINGENIERIA EN GESTION AMBIENTAL Deseable

|__ o 5 ~ Idioma : Requerimﬂmt;

J. ~ Inglés ] Deseable

2) Conocimientos especificos

i v e conaclmlentoé:épeciﬁcos que se requiaran _ : _ e : ;' R;at_lenmlento

Conlammac!ﬁn y - Salud humana
Educacidn amblental

Elementos basicos de Pedagogia
;._._.__ - — -
Ohjelwos de desarrollo sustentable j Indispensable

Recuperac:on de espaclos comunitanos

Restauracldn de ecoslstemas
|Sustentab||idad amblantal

pesechos sdlidos - Deseable

|
|
|

A1 1

L_




Descripcion del Puesto de Trabajo

Gobierno de El Salvador :
GOBIERNO Pagina 3 de 3

T SALVALO N

= Conocimientos especificos que se requieren = . Requerimiento
:Elementos basmos de Psicalogla (habilidades para la vida)
Refarestacion y agricultura basica

£
H
'

Deseable

Saneamiento ambiental
Tecnologia educativa ! ——

Experiencia previa
= ~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Afios
Guarda Recursos_ | o
Programas de desarrollo social B De 1 a 2 afios
Técnico de medio ambiente . B
Desarrollo‘de procesos de capacllar.:tén con enfoque de dé_nem y desarrolio sustentable )
Diseiio de eslrategias de medio ambiente De 2 a 4 afios
Proyectos de prevencion de Ia violencia y juventudes L
Pasantias en las dreas ambientales ) o B | Hasta un afio

- Otros aspectos

> I!.:
_ horo Visto Bueno

= == = NoAprobado

Secrataria Técnica y de Planificacion Ultima aclualizacion: 24/10/2018 11:21
V2
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. Cd‘_digo
Titulo del Puesto:  Técnico en Arte y Cultura _ | 1.10.15_3 |
jlnstitucldrl: = : :Iﬁftilulo Nacional de la Juventud _ —i 05_.]
;Unidad Superior: :Direccién General | 1.10
Unidad Inmediata; ?Subdireccién de Inclusién Sacial, Ambiental y Cultural | - 11045
Puesto Superior Inmediato: ‘Subdirector de Inclusién Social, Ambiental y Cultural ‘ 1.10.15_1

= Mision

Promover la creacién de espacios de participacidn y desarrollo juvenil en el campo artistico y cultural, mediante la
coordinacidn y gestién con los diferentes actores, con base a las competencias contenidas en la ley general de
juventud, para potenciar los derechos artisticos y cullurales de la poblacién joven

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1) Promover y facilitar el desarrollo artistico y cultural de la juventud, mediante la coordinacién con
instituciones gubernamentales, no gubernamentales, poblacién joven organizada y no organizada en el disefio y
gestién de propuestas, implementacion de metodologias pedagdgicas y recreativas, que permitan la creacién,
acceso y disfrute de las diferentes expresiones artisticas y culturales, para fortalecer las habilidades artisticas y
potenciar la identidad cultural de los jovenes

2) Desarrollar pracesos de divulgacion de los derechos culturales de la poblacion joven y de los derechas
laborales de la cullura y el arte, mediante jornadas informativas y de sensibilizacion de la normativa
correspondiente, para que los jovenes conozcan y hagan valer sus derechos

3) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadares y metas

5) Parlicipar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Propuestas y metodologias artisticas disefiadas y gestionadas
Propuestas y metodologias artisticas implementadas
Participacion artistica gestionada y ejecutada

Solicitudes de jévenes atendidas

Procesos de divulgacion realizados

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

- = = & & & & @
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2) Marcao de referencia para la actuacidn

Ley General de Juventud

Ley nacional de arte y cultura

Ley de igualdad, equidad y erradicacién de la discriminacion contra las mujeres
Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacion pliblica

Constitucién de la Republica

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Ley de acceso a la informacién publica

Ley de ética gubernamental

Manual de puestos y procedimiento de la institucion

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Reglamento interno de trabajo

. Reglamento Interno del érgano ejecutivo

- & & 8 @»

= = ® = 8 =

= Perfil de contratacion
1) Formacién basica

Grado Académ-ico
T = _'l_— e ——
| LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

Opcion Académica

i

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

. EGRESADO |
Indispensable ;1\ ERSITARIO

LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

iL!CENCIATURA EN FILOSOFIA

LICENCIATURA EN ARTES

Descripcién del Puesto de Trabajo
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Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

Indispensable

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable
LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Deseable
‘GRADUADO :E i -
Deseable UNIVERSITARIO EL]C?N?IATURA EN SOCIOLOGIA o D_e_seable_
LICENCIATURA EN FILOSOFIA Deseable
| ; L i = P
il § %LICENCIATURA EN ARTES Deseable
 Idioma ~ Requerimiento 5[
| Inglés Deseable |

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

:Manejo de grupos heterbgéneéé

|
Planificacion estratégica
p——————— =g

[Trabajo en equipo

:Especializacién artistica en él_guna discipiiné

Requerimiento

Indispensable

Deseable
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[ Yy e =3 Conocimientos especificos quesa requieren

ST ~ Requerimiento

'Habilidades en tecnologia de software musical _[ ~ Deseable
e

~ Puesto/Especialidad de trabajo previo =R  Afos
Trabajo comunitario De 2 a 4 afios
Director de grupos artisticos

Disefio y gestidn de proyectos

Experiencia en al menos una disciplina artistica

De 4 a 6 afios

Participacién activa en el desarrollo artistico

Pedagogla

- Otros aspectos

']

ro

R [ - S

Secrelaria TEcnica y da Planificacion
W2

Ultima actualizacion:  24/2/2019 11.27
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PE FT SANVAOR

~ Cédigo |

‘Titulo del Puesto: .Tecnlco en Inclusu?lj_ ) - ‘ 1.10.15 4 |
Instltur.ién. = Instlluto Nacional de la Juventug__- : - | _05.]
Umdad Supeﬂor. Dwecmén General | 1.10
Unldad Inmediata: Subdlreccmn de Inclusion Social, Ambiental y Cultural | 1.10.15
Puesto Supermr Inmedlato -Subdlreclor de Incluszon Social, Ambiental y Cultural | 1. 10 151

- Mision

Promover la inclusién social de la poblacién joven, mediante el trabajo en las comunidades, la coordinacion
interinstitucional y la participacién de organizaciones juveniles, aplicando las politicas ptblicas de juventud y
demds normativa relacionada, a efecto de propiciar espacios para los jévenes que incidan en integracion social y
mejores oportunidades de desarrollo

- Supervision inmediata
NIA

- Funciones basicas

1) Formular y proponer iniciativas de inclusién social, ambiental y cultural, mediante la promocién de la
participacidn de organizaciones juveniles (mujeres, comunidad LGTBI, medio ambiente, trabajadores del arte y Ia
cultura, personas con discapacidad y pueblos originarios), para contribuir a la integracion y desarrollo de la
poblacién joven en los distintos aspectos de la sociedad

2) Organizar actividades de sensibilizacién y formacién social, ambiental y cultural a nivel sectorial y
territorial, con enfoque de participacion juvenil, dando seguimiento al desarrollo de jornadas informativas y de
capacitacion en las comunidades, para que las juventudes reconozcan sus derechos y deberes establecidos en la
politica sectorial y en la ley general de juventud

3) Coordinar la elaboracidn del plan estratégico y operativo de la Unidad, orientando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

4) Dirigir la elaboraciéon del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

5) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los abjetivos de cada una de las comisiones.

6) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1R incipale

. Iniciativas de inclusidn social, ambiental y cultural formuladas

. Jornadas de sensibilizacién y formacion social, ambiental y cultural organizadas y desarrolladas
. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentados

. Asistencia a comisiones asighadas

2) Marco de referencia para la actuacién
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i EL

HERNO

SALYADOR

G

Constitucion de la Replublica

Politica Nacional de Juventud

Ley General de Juventud

Leyes nacionales: arte y cultura, medio ambiente

Ley nacional de cultura

Ley de igualdad, equidad y erradicacién de la discriminacién contra las mujeres
Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacidn publica

Ley de equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad
Convenios internacionales sobre personas con discapacidad

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Manual de puestos y procedimientos de la institucién

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Reglamento interno del érgano ejecutivo

B ® = ® & & ® & & 3 = & ¥ *

- Perfil de contratacion
1) Formacién basica

Grado Académico Opcion Académica

Descripcion del Puesto de Trabajo

Pagina 2 de 3

élLICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable
. EGRESADO ' . e,
Indispensable 'UNIVERSITARIO L‘ICENCIATURA EN TRA_BA_JOSECE\L_ - In_dﬁpe_ns_able_
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Deseable
GRADUADO e e e o o ] 3
Deseable UNIVERSITARIO I‘.IEE.I\IFI_ATI:JI?%\__E_BL'IEABAJO SOCIAL Dese#abl-_e.
LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Deseable
; Idioma Requerimiento |
| ~ Inglés | Deseable

2) Conocimientos especificos

Re_q'uerim_ientt_:!

_(_:anocin:liéhtos especificos que se requieren
Derechos h_um_agos,_equidad de ‘gé[tf.'ro

',—

Organizaciones juveniles

[Procesos de capacitacién
fProgramas de desarrollo social
iPsicologlé-jiwenil

E‘I’rabaio cd;hunitario

Indispensable

riencia previ
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(= ’_:—l_:-"i.ﬁ‘ =k ] _..‘._::__'._{:. . s 39-; = S E Udajo Jievie —l.:;."' o= 0 4 = -‘—_-—-E—- e
Técnico territorial De 1a 2 afios
- Otros aspectos

fmeuet&ria Técnica y de Planificacion Ultima aclualizaclén:  21/2/2018 11:39
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'Subdirecto romocién de la Recreacién y Tiempo

Titulo del Puesto: . I e y Tiempo| 4 10.16_1
SEgere o _Libre el
:Institucién: :Inst'{luto Naciqnal dei I_a Juven_tiid o ‘ 05J i
;Unidad Superior: Direccién General 1.10
;Un'idad Inmediata: iSubdireccién de Promocidn de la Recreacién y Tiempo Libre 1.10.16
:Puesto Superior Inmediato: iDirecto; General 1.10_1

- Mision

Promover acciones de recreacion y uso del tiempo libre, garantizando la activa participacion de la sociedad en el
desarrollo de programas recreativos, de esparcimiento y descanso, con base a las politicas publicas dirigidas a la
poblacién joven, para el sana desarrollo de las juventudes

- Supervision inmediata

e = =—ceadin

'Puesto Misién

!f\poyar en la promocion e implementacion de acciones

lrecreatiuas y de uso del tiempo libre, garantizando la

" . activa participacion de la sociedad en el desarrollo de

-ll'\-’i?;?;(;oci?ﬁi Pr?g;mgnl_gﬁéa |programas. de recreacion, esparcimiento y descanso, 1.10.16_2
y P :con base a las paoliticas publicas dirigidas a la

poblacién joven, para el sano desarrollo de las

juventudes

- Funciones biasicas

1) Fomentar e incorporar las iniciativas de la poblacidn joven relacionadas con la recreacion y uso del tiempo
libre, mediante el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacién, interaccion y consulta,, para potenciar el
sano desarrollo de los jovenes

2) Promover el libre acceso a la practica de las diversas disciplinas deportivas, mediante la coordinacién y
articulacién interinstitucional en la implementacién de proyectos y programas que garantice los recursos fisicos,
econdmicos ¥ humanos necesarios, para lograr la participacion, desarrollo de habilidades y talentos deportivos

3) Fomentar las distintas formas , practicas o modalidades recreativas de interés de la poblacion joven,
mediante la coordinacién y articulacion con los diferentes actores, para atender las necesidades de recreacidn de
las juventudes y el sano uso del tiempo libre

4) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principale
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. Iniciativas juveniles incorporadas
4 Programas y proyectos desarrollados

. Actividades recreativas realizadas

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativa presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica

Ley General de Juventud y su Reglamento

Ley General de los Deportes de El Salvador

Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacién publica

Ley de Servicio Civil

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Normas técnicas de control interno

Reglamento Interno de Trahajo

Plan estratégico institucional

Plan Quinquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Palitica nacional de la juventud y su Reglamento
Reglamento interno del Organo Ejecutivo

Manuel de Puestos y Procedimientos Institucional
Otras Leyes y normativas aplicables

= & & *= = 8 =

L

. s B = »

- Perfil de contratacién

1) Formacidn basica
Grado Académl_co Opcidén Académica - e
'LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE indlansnsabis
fEMPRESAS P .
Indispensable ;GRADUADO rLICEI\[E:I;*S\TURA EN CIENCIAS DE LA
{UNIVERSITARIO lEDUJ.'.':ACLOI\J CON ESPECIALIDAD EN indianahsablc
EDUCACION FISICA, DEPORTE Y P
o B 'RECREACION S | —
Idioma =— R_equerimianto_g
Inglés | Deseable 1
2) Conocimientos especificos
i === Conoclmient::;s -eépe-clfico_szue se ;eaielzn-_ S - - Requerimiento

Areas sociales aplicadas a la recreacion

lDesarroIIo de actividades depcrtwas recreatwas v Iudlcas con vaenes

fD:"smpllnas depumvas

Diseno de estrategias de traba;o para la promocion del tiempo libre en la poblacién juvenil

Elaboraclén de Perfiles ¥y formulacién de proyectos g Indispensable
Marco normativo de juventud en El Salvador ]
lMetochogil_a_s _de trabajo con]aer;es ]
Office

]
Redaccaon de rnformes




\“,‘nn_., L/ 1

o 3
g @ﬁ‘% Descripcion del Puesto de Trabajo
S _'&:_#&{‘ Gobierno de El Salvador Pagina 3 de 3
E=sis ~ Conocimientos especificos que serequieren ~ Requerimiento |
3) Experiencia previa

= ~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~ Afos
Planificacion de actividades con participacion juvenil - — De 1 a 2 afios
iGerencia de programas deportivos y recreativos
Gestion y desarrol_lg_qe_:_@'ogramas deportivos - S De 2 a 4 afios
Ilf‘:’lgrliﬂcacién ¥ cisgﬁo de estrategias deportivas y recreativas

- Otros aspeétos

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacian Ultima aclualizacién:  12/9/2018 09:41
V2
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Titulo del Pﬁeéto_: ;Técnico de Promocnén de la Recreacion y_ '_r_lempo Libre l 1__1?15 z

.Inatduclén. !Inslttuto Naclonal de Ia Juventud » X T 05J

.Unidad S;:pﬁrlor = :Dlrecclén General o - BT : 1.10

Unleia_l&_lhmedlata ~ Subdireccion de Promocién de la Recreaciény Tempo Libre | 1.10.16 |

_’Pussto Superior Inmediato: Subdlleclor de Prornocnén de la Recreacion y Tlempo Libre |
l === = = . = ) !

110161 |

- Misién

Apoyar en la promocion e implementacion de acciones recreativas y de uso del tiempo libre, garantizando la activa pariicipacion
de la sociedad en el desarrolio de programas de recreacion, esparcimiento y descanso, con base a las polilicas publicas dirigidas
a la poblacion joven, para el sano desarrollo de las juventudes

- Supervisién inmediata
NIA

- Funciones basicas

1) Apoyar en el disefio y promocion de diferentes actividades recreativas y disciplinas deportivas dirigidas a la poblacion
joven, mediante la coordinacién con los diferentes actores, para lograr el sano desarrollo de las juventudes

2) Participar en potenciar |a practica de las diversas disciplinas deportivas, mediante el seguimiento de la ejecucion de
proyectos y programas, para legrar la paricipacion, desarrollo de habilidades y talentos deportivos de las juventudes

3) Dar seguimiento y apoyar en la ejecucion de las distintas formas , praclicas o modalidades recrealivas de interés de la
poblacion joven, mediante la coordinacion y articulacion con los diferentes actores, para atender las necesidades de recreacion
de las juventudes y el sano uso del tiempo libre

1) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo insfilucional, apoyando en la definicién de acciones
eslralégicas y actividades operativas, para contar con planes instilucionales integrales e inclusivos.

2) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periédica, para reflejar
el cumplimiento de indicadores y metas

3) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reunicnes y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

4) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Aclividad diseinada

. Actividad atendida

’ Informes generales elaborados

’ Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas
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2) Marco de referencia para la actuacion
. Conslitucion de la Republita
. Ley General de Juventud y su Reglamento
: Ley General de los Deportes de El Salvador
) Ley de ética gubernamental
. Ley de acceso a la informacion publica
. Ley de Servicio Civil
¥ Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
’ Normas técnicas de control interno
. Reglamento Interno de Trabajo
. Plan Estratégico Institucional
. Plan Quinquenal de desarrollo
" Plan Operativo Institucional
" Politica nacional de la juventud y su Reglamento
¥ Reglamento interno del Organo Ejecutivo
. Manuel de Puestos y Procedimientos Institucional
J Otras Leyes y normativas aplicables
- Perfil de contratacion
1) Formacién basica
G_i'al;lo Académico = Opcidn Académica i
= I : . -. |
Indispensable |PROFESOR PROFESOR EN EDUCACION FISICA Y DEPORTES |  Indispensable |
= Idioma :  Requerimiento 1
= e e ——— : |
| Inglés | Deseable :
2) Conacimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren : Requerimiento

Areas sociales aplicadas a la recreacion

Elaboracitn de informes

Elaboracién de Perfiles y formulacién de Proyectos

[Nutricion Indispensable

Office

Primeros auxilios

é-duir;p}écticos
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3) Experiencia previa
T T e T e

— e 4 m— e e ——t | 5 e e e W e 8

Profesor de Educacion Fisica o carreras afines

—— De 2 a 4 afios
Promotores en trabajo social

Profesor en trabajo comunitario

e e ———— - —— De 4 a 6 aios

Técnico en disciplinas deportivas

- Otros aspectos

Visto Buen

'No Aprobado

Ultima actualizacién:  12/8/2018 10:03

Secretaria Técnica y de Planificacion
V2
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1’Ti.t_l_.l__|0 del Puesto: jCaninador Nacional de Centros Juveniles H 10.17_1
IImatitu;:"ii;m: TN fll'ristituto Nacional de la Juventud Il | 05J
Unidad Superior' . iI:lir.err.cir.‘sn Genéral A = = 1.10
ledad Inmedlata Coordlnamén Nacmnal de Centros Juvem[es - - | 1.10.17
Puesla SUperiur lnmediato. Director General - - __i _1j10_1 !

- Mision

Dirigir la programacioén y desarrollo de actividades en los Centros Juveniles, a través de la coordinacion con
instituciones publicas y privadas, Organizaciones Juveniles, Subdirecciones y otros actores, en el marco de la
aplicacion de las politicas publicas de juventud contenidas en la ley general de juventud, con el fin de dar a
conocer e implementar acciones en favor de la juventud que permita generar los espacios de participacion,
aprendizaje, esparcimiento, desarrollo e inclusién en los diferentes aspectos de la sociedad

- Supervision inmediata

Puesto Mision G _'" Cadigo
Coordmar la elaboracién de programas para generar
espacios de participacion de las juventudes, mediante
: ’ la coordinacidn y articulacion con los diferentes

ﬁ°°’d'"ad°’ de Centro Juvenil Santa |, oc v sectores en la planificacion, organizacién y 1.10.17.1_1
Fo desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la
ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de
Ias politicas publicas en favor de la juventud

|Cc;crdmar la elaboracidn de programas para generar
espacios de participacion de las juventudes, mediante
lla coordinacién y articulacidn con los diferentes
r:-ictores y sectores en la planificacién, organizacion y 1.10.17.2_1
desarrollo de eventos y aclividades, en el marco de la

Iey general de juventud, para la efectiva aplicacion de

Jas s politicas publicas en favor de la juventud

JCoovdrr‘:ar la elaboracion de programas para generar
\espacios de participacién de las juventudes, mediante
la coordinacién y articulacion con los diferentes
ﬁﬁﬁgﬁ:d:; de Caritro-Juvend }actores y sectores en la planificacién, organizacién y
P desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la
ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de

las politicas publicas en favor de la juventud |

Coordlnar la elaboracién de programas para generar

espacms de participacion de las juventudes, mediante

la coordinacion y articulacién con los diferentes

actores y sectores en la planificacion, organizacion y 1.10.17.4_1
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la

ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de

_ las politicas piiblicas en favor de la juventud

Coordinador de Centro Juvenil
Saonsonate

1.10.17.3_1

Coordinador de Centro Juvenil
Mejicanos
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Puesto = -Misién = == Cﬁdigo. = ]
iCoordinar la elaboracion de programas para generar :
espacios de participacidn de las juventudes, mediante
. i la coordinacién y articulacién con los diferentes
ﬁ;o;ﬂm:dor de Centra Jiveni| lactores y sectores en la planificacién, organizacion y 1.10.17.5_1
pang desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la
Iey general de juventud, para la efectiva aplicacion de
Ias politicas publicas en favor de la juventud

‘Coordinar la elaboracién de programas para generar
iespacios de participacion de las juventudes, mediante
Ia coordinacién y articulacion con los diferentes
Coordinador de Centro Juvenil Berlin actores y sectores en la planificacién, organizacién y 1.10.17.6_1
'desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la |

ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de |

las politicas publicas en favor de la juventud

:_Coordinar la elaboracion de programas para generar |

‘espacios de participacion de las juventudes, mediante |

la coordinacién y articulacién con los diferentes
-actores y sectores en la planificacién, organizacién y
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la
ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de
las pc:-lmcas publrcas en favor de la Juvenlud

Coordlnar la elaboracion de programas para generar
.espacios de participacion de las juventudes, mediante
= ; la coordinacion y articulacion con los diferentes
Eﬂ?o':::nador terCniva KeanllAay 'actores y sectores en la planificacién, organizacién y
g desarroilo de eventos y actividades, en el marco de la
‘Iey general de juventud, para la efectiva aplicacién de
las politicas puiblicas en favor de la juventud

‘Coordinar la elaboracién de programas para generar
‘espacios de participacion de las juventudes, mediante
;Ia coordinacién y articulacion con los diferentes
‘actores y sectores en la planificacion, organizaciény | 1.10.17.9_1
:desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la
ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de
Ias pc:-llllcas publicas en favor de la Juventud

~ Brindar apoyo técnico en la elaboracién de pmgramas
(de trabajo y desarrollo de actividades en los Centros
duvem-les mediante la interaccién con los referentes
de los centros juveniles, organizaciones juveniles,

. . ?comunidades y otros actores, en el marco de la
ITecnlco A EbeRRCkI e LRt :'aplicacién de las politicas publicas de juventud 1.1017_2
Juveniles i : ; S
caontenidas en Ia ley general de Juventud con el fin de
!dar a conocer e implementar acciones en favor de la
juuentud que permita generar los espacios de
participacion, aprendizaje, esparcimiento, desarrollo e

inclusién en los diferentes aspectos de la sociedad

Coordinador de Centro Juvenil

Usulutan 1.10.17.7_1

1.10.17.8_1

Coordinador de Centro Juvenil San
Francisco Gotera

- Funciones basicas

1) Coordinar la elaboracion y consolidacion del programa anual de actividades en los centros juveniles,
mediante la recepcién, revisién y analisis de los planes y propuestas de los centros juveniles, las subdirecciones,
la administracion superior y otros actores, con el fin de organizar y potenciar el uso de las instalaciones que
permita desarrollar los eventos y actividades en favor de la juventud

2) Garantizar el cumplimiento del programa establecido para cada centro juvenil, organizando al equipo
técnico para que se realice la verificacién del desarrollo de actividades de acuerdo a lo planificado, que permita
alcanzar los objetivos institucionales en beneficio de la poblacién joven

3) Dirigir la medicién del impacto en la poblacién de las actividades desarrolladas en los centros juveniles,
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estableciendo un programa de seguimiento y pardmetros de evaluacién, para determinar el porcentaje de
cumplimiento de los objetivos institucionales en beneficio de la poblacién joven

4) Garantizar el buen estado de las instalaciones, mobhiliario y equipo de los centros juveniles, asi como el
suministro oportuno de insumos, bienes y servicios, mediante la programacion de visitas de inspeccién y la
gestién de los mismas ante la administracién superior en coordinacién con el encargado del centro juvenil, para
disponer de las condiciones minimas que permitan un desarrollo efectivo de las actividades programadas

5) Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo de la unidad, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6) Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Programa anual de actividades elaborado

“ Desarrollo de actividades verificado

. Medicidn de resultados realizada

. Visitas de inspeccién realizadas

. Recursos gestionados

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Constitucién de la Republica

. Ley General de Juventud y su reglamento

. Paolitica Nacional de Juventud

. Ley de Etica Gubernamental

. Ley de Proteccién Integral de la nifiez y adolescencia (LEPINA)
. Plan QOperativo Institucional

. Plan Estratégico Institucional

. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

. Manual de puestos y procedimiento de la institucidn
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Reglamento interno de trabajo

. Reglamento Interno del 6rgano ejecutivo

. Otras leyes y normalivas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcion Académica |
Indrspensable (GRADUADO ELICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL ‘ Indispensable |
UNIVERSITARIO LICENCIATURA ENADMINISTRACION DE | o |

* z EMPRESAS _ | P

1

Idioma Requerimiento |
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Idioma Requerimiento

Inglés n Deseable

Conocimientas especifico

Off'ce

[ _ = Conocimientos especificos que se requieren ~ Requerimiento
I dmlmstracmn y manejo de personai 2 J__(rEm _y ENTw

| Elaboracion y gestién de proyectos

LElahnracic'm de diagndsticos N Vv -

FElaboracion de informes ejecutwcls - e Indispensable
II_I_Eu ncmna mlentc de ‘arganizaciones 1uuenlles 3 g Mo - _
Pianlfcaélagslrai}é_gica N o B - R ______”' _ I
Marco de juventud internacionales (Convencmn Iberoamericana de juventud) Deseable

E ncia previa
== o= _"___PuestoIEspeclalldad da trabajo previo =y s ___ Aﬁos - j
Director o Coordlnador de proyectos . - Deta 2 ﬂs_ _i
Coordinador de centros |uven|les - o Bam i daes

Gerente administrativo

- Otros aspectos

o Bueno

= _ ' No Aprobado

Secretaria Tecnica y de Planificacian Ullima aclualizacion:  14/2/2018 14:23

V2
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Titulo del Puesto: Técnico de Coordinacién de Centros Juveniles \ 1.10.17_2 |
:Institucién: : ;lnstituto Nacional de la Juventud <f .f ]_ 054
:_UnI!:Iad Superior: .:D]reccién General 1.10
Unidad Inmediata: ;Coordinacién Nacional de Centros Juveniles 1.10.17
Puesto Superior Inmediéto: {Coordinador Nacional de Centros Juveniles I 1.1017_1

- Mision

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de programas de trabajo y desarrollo de actividades en los Centros
Juveni-les, mediante la interaccion con los referentes de los centros juveniles, organizaciones juveniles,
comunidades y otros actores, en el marco de la aplicacion de las politicas publicas de juventud contenidas en la
ley general de juventud, con el fin de dar a conocer e implementar acciones en favor de la juventud que permita
generar los espacios de participacién, aprendizaje, esparcimiento, desarrollo e inclusién en los diferentes
aspectos de la sociedad

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones béasicas

1) Elaborar y consolidar el programa anual de actividades en los centros juveniles, mediante la recepcion,
revision y analisis de los planes y propuestas de los centros juveniles, las subdirecciones, la administracion
superior y otros actores, con el fin de organizar y potenciar el uso de las instalaciones que permita desarrollar los
eventos y actividades en favor de la juventud

2) Vigilar el cumplimiento del programa establecido para cada centro juvenil, verificando que desarrollo de
actividades se realice de acuerdo a lo planificado, para alcanzar los objetivos institucionales en beneficio de la
poblacién joven

3) Realizar la medicion del impacto en la poblacidn de las actividades desarrolladas en los centros juveniles,
con base al programa de seguimiento y parametros de evaluacion, determinando el porcentaje de cumplimiento
de los objetivos institucionales en beneficio de la poblacién joven

4) Verificar el buen estado de las instalaciones, mobiliario y equipo de los centros juveniles, asf como el
suministro oportuno de insumos, bienes y servicios, mediante de visitas de inspeccién y evaluacion en
coordinacién con el encargado del centro juvenil, para disponer de las condiciones minimas que permitan un
desarrollo efectivo de las aclividades programadas

5) Parlicipar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecides, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultadas principales
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. Programa anual de actividades elaborado y consolidado
. Cumplimiento del desarrollo de actividades verificado

. Medicion de resultados realizada

. Visitas de inspeccion realizadas

. Recursos gestionados

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

M - ; I i

. Constitucion de la Republica

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Proteccidn Integral de la nifiez y adolescencia (LEPINA)
Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Manual de puestos y procedimiento de la institucidn

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptblicos
Reglamento interno de trabajo
. Reglamento Interno del érgano ejecutivo

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico : = ‘Opcién Académica
i
| b

%rESTUDIANTE ) LICENCIATURA EN TRABAJO SQCIAL |l Indispensable
Indispensable iUNlVERSITARIO (4°ANO O P————— - — |

MAS) LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indi i

i lEMPRESAS ! ndispensable
i Idit-:_m_; : Re_quarimiana -|

Inglés | Deseable

2 imientos ecifi
i 'Conouimientos especificos gue se requieren s ~ Requerimiento _

f T T
Elaboracion de diagnosticos
[Elabaracién de informes ejecutivos

Elaboracion de Informes Técnicos

Elaboracién de planes de irabajo

%Ela_boracién y geslifﬁ_n dip_rci(e_gt_qs___ e
[Funcionamiento de organizaciones juveniles

EOfﬁce

3) Experiencia previa
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 pusto/Especiaidaddemabsjoprevio | Ames

Colaborador Administrativo
Técnico de Centro juvenil De 1 a 2 afios
Técnico en trabajo Social

- Otros aspectos

%cretaria Técnica y de Flanificacion Ultima actualizacion: 24/10/2018 11:18
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T ltu o del Puesto: Coordinador de Centro Juvenil Santa Ana [1 10.17.1_1

Inst_lll;t:[ti_rl' ' | Inslltuto Naclonal de Ia Juventud - 05J N

Umdad Superinr Conrdmacidn Naclonal de Centros Juventles 1.10.17

lI.lrli»:!ar.l Inmediata: .ECentro Juveml Santa Ana ‘ 1101471

Puesto Superior Inmediato: ECoordinadnr Nacional de Centros Juveniles | 1.10.47_1

- Mision

Coordinar la elaboracion de programas para generar espacios de participacién de las juventudes, mediante la
coordinacion y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacién, organizacion y desarrollo de
eventos y aclividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Subervislén inmediata

Puesto - ~ Mision : _ _ Codigo

Partlclpar en la elaboracién de pragramas para |
generar espacios de participacion de las juventudes, .
|medlemte reuniones de coordinacion y articulacién
|(:on los diferentes actores y sectores en la en el 1.40.47.1_2
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la |
Iey general de juventud, para la efectiva aplicacién de

las politicas publicas en favor de la juventud

Técnico de Centro Juvenil Santa Ana

- Funciones basicas

1. Administrar las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacion de revisiones periddicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestién respectiva, para un desarrollo efective de las actividades
programadas.

> Elaborar la programacién de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacién nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracién superior y otros actores, con el
proposilo de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3. Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las actividades, mediante la
verificaciéon del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacidn
de politicas sectoriales, el plan estratégico y aperativo

4. Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la
recopilacion de informacion que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracién superior,

5. Parlicipar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones eslratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7. Parlicipar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Re dos

Programacién elaborada
Actividad desarrollada
Resultado informado

Informes generales elaborados

Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

Constitucion de Ia Replblica

Politica Nacional de Juventud
Plan Operativo Institucional
Plan Estratégico Institucional

Instalaciones en buen funcionamiento

Informe de avance del plan operativo presentado

Ley General de Juventud y su reglamento

. Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

. Ley de Acceso a la Informacidn Publica

. Ley de Etica Gubernamental

. Ley para una vida libre de violencia contra la mujer

Reglamento interno de trabajo

Reglamento Interno del érgano ejecu
Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion
1) Formacidn basica

Grado Académico

Indispensable GRAAUADG

Disposiciones administrativas de la institucién
Manual de puestos y procedimiento de la institucion
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pliblicos

tivo

Opcyén Académica

LICENC[ATURA EN TRABAJO SQOCIAL

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

Indispensable

Indispensable

Indispensable

UNIVERSITARIO EMPRESAS

iINGENlERIA INDUSTRIAL
Idioma ~ Requerimiento i
] Inglés | Deseable i

2) Conocimientos especificos

Connclmlentos espectflcos que se requieren

1Admlnlstrac:l:m y manegjo de personal

Conommlentos didacticos _
Elaboraclon de dlagnostlcos

Elaboracmn de mformes elecuilvos
Elaboramon y gestlon de proyectos

iFl.lnr:.mnalmlentt:r de organizaciones juvem[es

Requerimiento |

Indispensable

i
i
1
|

|
|
|
:E
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Conoc.imlontos espaciﬁcos que se requieren

abilidades para la faclltlac&én manejo y animacién de grupos

Ley de acceso a la informacion publica

eyes como LGJ, PNJ,LEPINA, GENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO

Marco normativo de la administracion publica

arcos internacionales de juventud (Conveccion Iberoamericana de Juventud)

{Metodolaglas Participativas

Office

Planificacién estratégica

Resolucién de conflictos

Sensibi]i@ en _temas de de_rechos humanaos, Gén_em. disca_pac:idad

3) Experiencia previa

B ' = Pussto ! Espamahdad de trabajo p prévlo

Indispensable

= Aﬁ;s_ _

r(-f::n_c:lrdinadr:l‘ de programas y proyectcs de juventud

Encargadc de recursos humanos

Planificacién y organizacién

Trabalo comunitario

Volunta rlado

De 1 a2 afios

- Otros aspectos

Visto Bueno

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion Ullima aclualizacién:  19/7/2018 10:11

V2
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Cédlgo

Titulo del Puesto: 'Técnlco de Centro Juvenil S: Santa Ana o __hem |1 10.17.1 2_;
Instlluc!ﬂn e ulnslituto Nac:onal_asmjuuentud : B " 054
Umdad Superlor !Coordlnacmn Nagional de Centros Juveniles - 1.10.17
Umdad Inmediata: ‘Centro Juvenil Santa Ana 1.10.17.1
Puesta Superior Inmedlato Coordinador de Centro Juvenil Santa Ana 1.10.17.1_1
- Misidn

Participar en la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacion y articulacion con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efecliva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
NIA

- Funciones basicas

1. Realizar el monitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicion
de los mismos mediante revisiones periédicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
mantenimientos y reparaciones que se necesiten

2 Parlicipar en la elaboracién de la programacion de actividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacion del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacién y articulacion
con los diferentes actores en la ejecucion de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucionales

4, Informar a la coordinacidn sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracién y remision de las ayuda memorias y otros instrumentos de medicién, a fin de medir el impacto en la
juventud

5. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo instilucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institlucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7 Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultad incipal

. Monitoreo realizado

. Programacion elaborada
. Actividad atendida

. Resultado infarmado
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. Informes generales elaborados
- Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Disposiciones administrativas de la institucién

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Politica Nacional de Juventud

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Ley de Igualdad

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Ley Nacional de Voluntariado

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

GraduAcademlco = j : OpclonAcademlca =

Indlspensahle i ECNICO |TECNICO EN TRABAJO SOCIAL

Indispensa ble

2) Conocimientos especificos

_Conocimientos especni‘ccs que se requreren

]Conocimlen'to de marcos de juventud internacionales (-Conveccmn Iberoamericana de
Juventud]

iCont}tzlrn'tteﬂtos; diddcticos

=k ReqUeriﬁifeﬁ_to F

Conommlentos sobre el funr:.lonamlenta cle orgamzamones juveniles

1Elaborat:.td&n y gestlén de pruyEctos

jEIaboraclon de diagndsticos

E
;Elaboracrdn de informes ejecutwos

%Genero discapacidad y Resolucion de conflictos

Hahmdades para la famlllaclon manejo y “animacién de gr grupos
1Ley de Acceso a la mformamon publica

Indispensable

Leyes como LGJ PNJ, LEPINA, VOLUNTARIADO

‘Marco normativo de la administracién ptiblica
Metodologras Participativas

Off‘ ice
:tPlanlr icacién estratégica

ISensibi!idad en temas de derechos humanos

3) Experiencia previa
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[Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades

~ Puesto/Especialidad de trabajo previo Seaas SN AROR L]
Facilitador de procesos juveniles De 1 a2 afos
Hasta un afio

- Otros aspectos

sto Bueno

~ NoAprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion
V2

Ultima actualizacidn:  19/7/2018 10:30
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| e | ' Cédigo |
T itulo del Puesto:  Coordinador de Centro Juvenil Sonsonate [1.10.17.2_1|
Instltuclﬂn. = 'Instltuto Nacional de Ia Juventud 3 05J
Untdad Su perlor. |Ccordlna:::cm Nacnonal de Cemros Juvenlles 1.10.17
Unidad Inmedlata I'Centro Juvemi Snnsunate 14 9.17.2
Puesto Superior Inmediato' Coordinador Nac:ional de Centros Juuemies 1.10.17_1
- Mision

Coordinar la elaboracion de programas para generar espacios de participacion de las juvenludes, mediante la
coordinacién y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacion, organizacién y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Supervision inmediata

Puesto Mision ; Cdadigo
Participar en la elaboracién de programas para
generar espacios de participacidn de las juventudes,
mediante reuniones de coordinacién y articulacion
Técnico de Centro Juvenil Sonsonate con los diferentes actores y sectores en la en &l 1.10.17.2_2
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la
ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de |
Ias politicas publicas en favor de la juveniud |

- Funciones béasicas

T Administrar las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacion de revisiones periddicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestion respectiva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

2, Elaborar la programacién de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacién nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracién superior y otros actores, con el
propésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3 Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las aclividades, mediante la
verificacion del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacion
de politicas sectoriales, el plan estratégico y operativo

4, Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la
recopilacién de informacién que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracién superior.

5, Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones eslratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de farma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

T Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetives de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Instalaciones en buen funcionamiento
Programacion elaborada

Actividad desarrollada

Resultado informado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentada
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica

Ley General de Juventud y su reglamento
Palitica Nacional de Juventud

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
Ley de Acceso a la Informacién Publica
Ley de Etica Gubernamental

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer

Reglamento interno de trabajo
Disposiciones administrativas de la institucion

Manual de puestos y procedimiento de la institucién
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pblicos

Reglamento Interno del érgano ejecutivo
Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Farmacidn basica

Indispensable |

Grado Academ:co

Opcion Académica |

?LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

GRADUADO |
UN[VERSITARIO |
i 3
| ]

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

INGENIERIA INDUSTRIAL

Descripcidn del Puesto de Trabajo
Pagina 2 de 3

Indispensable
Indispensable

Indispensable

idioma Requerimiento
Inglés % Deseable

2) Conocimientos especificos

Conncimmntos especmcos que se requ;eren

Admlmstramén Y manelo de personal
Conoclmlentos dldactlcos

Elaboramén de diagnésticos

Elaboracmn de informes e;ecutlvos

1

4

i
=
=
]

i

Requerimiento

Indispensable

Elaboramén y gestion de proyectos
_Funcnonamlento de organizaciones juveniles
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[ P = _ Conucimiantos espaciﬁcns que se roquiersn £ : R'equgri_:m'l.ahn_tt;
Habilidades parfa‘-la"f‘acilitamcn manejo y animacién de grupos
\Ley de acceso a la informacion publica

;lfyes como LGJ, PNJ, LEPINA GENERO, LGBTI, DISCAPAC!DAD VOLUNTARIADO

Marco normativo de la administracién pl‘lbilca
'Marcos inlernacionales de juventud (Conveccién Iberoamerlcana de Juventud)
[Matodologfas Panicipaliuas
r{)f’ﬁce

Planiﬁcacrdn eslrateglca
rRt‘esu::lu::ion de conﬂlctos

I_-_

Sensibilidad en ten temas de derechos | humanos Género discapacidad

w1 Indispensable

3) Experiencia previa

f By PuestofEspeclalldad de trahajo prewo === == _ Ancfs

'Coordinado_r de programas y proyectos de juventud o R B
cargadt_) de recursos humanos .

| lanificacién y org-apizacién = N _ | Deta2afios

I|_'F_rabalc'i _comuni{arlt__a R

EVqunlariadc

- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacion Ullima actualizacion:  19/7/2018 10:42
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Pagina 1 de 3
_ ] | Cadigo
Titulo del Puesto: |Tecn|co de Centro Juvenll Sonsonate 14 0.17.2_2;
Inst:tuclﬂn. iEa iI|‘1stltl.lt0 NamonaT de la Juventud s 8 . 05J
Umdad Superlor Coordlnamén Nacional de Centros Juvenlles 1.10.17
Unldad Inmediata: Centro Juvenil Sonsonate 1.10.17.2 ‘
Puesto Superlorlnmedlato. Coordinador de Centro Juvenil Scnsonate 1.10.17.2_1 |

- Mision

Participar en la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacién y articulacion con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas ptiblicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones béasicas

1z Realizar el manitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicién
de los mismos mediante revisiones periddicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
mantenimientos y reparaciones que se necesiten

2. Parlicipar en la elaboracién de la programacién de actividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacién del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacion y articulacion
con los diferentes actores en la ejecucién de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucionales

4, Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracién y remision de las ayuda memorias y otros instrumentos de medicion, a fin de medir el impacto en la
juventud

5. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periadica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

4 Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Monitereo realizado
Programacion elaborada
Aclividad atendida
Resultado informado
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Gobierno de E| Salvador

. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Disposiciones administrativas de la institucion

Ley General de Juventud y su reglamento

Palitica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Politica Nacional de Juventud

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptiblicos
Reglamento interno de trabajo

Ley de lgualdad

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Ley Nacional de Voluntariado

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Academlco : : S Opclén Académica

1nd|spensable [FECNICO iTECNICO EN TRABAJO SOCIAL [ Indispensable

2) Conocimien fi

Conocimientos especifi cos que se requ:eren . ; Requerimiento

Conoc;|m|ento de marcos de juventud internacionales ( Conveccion Iberoamericana de
juventud)

{ TR NPT
Conocimientos didacticos

ConOCImlentos sobre el functonamlento de organlzacrones }uvenlles
Elaboracldn y gestion de proyectos

Elaboracmn de dlagnostlcns - -
Elaboraclén de informes eJECLIIIVOS i
Genera dlscapamdad y Resolucrén de conﬂlclos

Habilldades para la facllltaclon manE:jo ¥ animacidn de grupos

Indispensable

Ley de Acceso a la tnformaclon publica - [

Leyes coma LGJ, F'NJ LEPINA, VOLUNTARIADO
Marco normativo de la administracién phbl_iéa
Metodaloglas Participativas

Off ice

F’Ianlf icacion estrateg:ca

Sensablltdad en temas de derechoé huﬁﬂanos

3) Experiencia previa
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~ Pucsto/Especialidad de trabajoprevio  Afos
Facilitador de procesos juveniles De 1 a2 afos
Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades Hasta un afo

- Otros aspectos

Visto Bueno

Ultima actualizacidn:
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_ L 3 . Cédigo |
'Tltulo del Puesto: ~ Coordinador de Centro Juvenil Ahuachapan [1 10.17.3_1
Insiltucién' Instlluto Nacional de la Juventud D s & g = ds_J Bt
Unldad Superlor l(.Dt:aordar'lacldm Nacional de Centros Juveniles 1 10. 17
Umdad Inmedlata ICentro Juveml Ahuachapan 1 10 17 3

Puesto Superior Inmediato: Caordlnador Naclonal de Centros Juveniles

|
_!
| 1.40.17_1

- Misién

Coordinar la elaboraciéon de programas para generar espacios de participaciéon de las juventudes, mediante la
coordinacién y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacién, organizacién y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Supervisién inmediata

;E’ues_t_q : _— 2  Misién : ) : _ - i : Caédigo _:

[ Participar en la elaboracién de programas para ' i

l- generar espacios de participacién de las juventudes, | .
; : ‘mediante reuniones de coordinacién y articulacion | '

liflgfl'?adeéf? S o] :con los diferentes actores y sectores en la en el 1.10.17.3_2

" o desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la

; ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de |

| _las politicas publicas en favor de la juventud J

- Funciones béasicas

1. Administrar las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil para que se encuentre en buenas

condiciones de uso, mediante programacion de revisiones periédicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestion respectiva, para un desarrollo efeclivo de las actividades
programadas.

2, Elaborar la pragramacidn de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacion nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracién superior y otros actores, con el
propésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3. Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las aclividades, mediante la
verificacion del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacion
de politicas secloriales, el plan estratégico y operativo

4, Consolidar informes de los resullados obtenidos en el desarrolle de las aclividades, mediante la
recopilacién de informacién que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracion superior.

5. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

e Participar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos eslablecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.



lp!cu! Ey‘

|!}A' 35 3 Descripcién del Puesto de Trabajo
ey Py
.,,}a‘ ,A"‘»* Gobierno de El Salvador Pagina 2 de 3

- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultad incipal

Instalaciones en buen funcionamiento
Pragramacian elaborada

Actividad desarrollada

Resultado informado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

- & = = & & =

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucién de la Republica

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

. Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Reglamento interno de trabajo

Disposiciones administrativas de la institucion
Manual de puestos y procedimiento de la institucion
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptiblicos
Reglamento Interno del érgano ejecutivo

Otras leyes y normativas aplicables

# = & ® & * =

- Perfil de contratacion

{3 Fiie i6i bisi
Grado Académico Opcién Académica
i - i ) : — =
% ﬁ_ICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
:In dispensable CRADUADO LICENCIATURA ENADMINISTRACION DE T
| P UNIVERSITARIO 'EMF'_R‘_EiA_S__ I E B
i FINGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
i S =
E Idioma _ Requerimit;u:
| ~ Inglés | Deseable
2) Caonocimientos especificos
Conocimientos especificos gue se reqmeren Requerimiento

Admlmstracrén y manejo de personal
Copoumlentos didacticos

Eiabc-nacmn de diagnésticos .
——— Indispensable
E}aboramon de informes ejecutivos

EEaboramén y gestlén de proyectos
Funcmnamlento de organlzacmnes j_pvenlles
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== ~ Conocimientos especificos que se requieren

| Requerimiento |

Habilidades para la facilitacion, manejo y animacién de grupos

\Ley de acceso a la informacidn publica

lLeyes como LGJ, PNJ,LEPINA, GENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO

Marco normativo de la administraciéon publica

iMarcos internacionales de juventud (Conveccion Iberoamericana de Juventud)

{Metndaloglas Participativas

?IJfﬁce

Indispensable

Planificacion estratégica

Resoiuclén de conflictos

{Senmbilidad en temas de derechos humanos, Género, dlscapacldad

3) Experiencia previa

== Puesto / Especlalidad de 1raba]o prewo : =

~ Afos

—

—— e

Conrdinador de programas y proyectos de juventud

cargado de recursos humanos

!Planiﬂcaddn y organizacién

De 1a 2 afios

o z
[Trabajo comunitario

Voluntariado

- Otros aspectos

No Aprobado.

Secretaria Técnica y de Planificacian Ullima actualizacién:  19/7/2018 10:43
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Cddigo
Titulo del Puesto: Tecnico de Centro Juveml Ahuachapan e It 10.17.3 2;
Institucién: Instituto Nacional de Iz la Juventud i piTS | o5
Unidad Superior: Goordmacu‘m Nacmnal de Centms Juveniles 1.1017
lUnidad Inmediata; Centro Juvenll Ahuachapén 1.10.17.3
rmem Superlor Inmedlato' Coordinador de Centro Juvenil Ahuachapan | 1.10.17.3_1

- Mision

Participar en la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacion y articulacién con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1. Realizar el monitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicidn
de los mismos mediante revisiones periédicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
manlenimientos y reparaciones que se necesiten

2. Participar en la elaboracion de la programacion de actividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacion del centro juvenil y ofros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacién y articulacion
con los diferentes actores en la ejecucién de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucionales

4, Informar a la coordinacian sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracién y remisidn de las ayuda memorias y otros instrumentoas de medicion, a fin de medir el impacto en la
juventud

5 Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativa institucional, apoyando en la definicién de
acciones esiratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7. Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del 4rea,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo
esul incipales

Monitoreo realizado
Programacién elaborada
Actividad atendida
Resultado informado
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Pagina2 de 3
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referencia para la actuacién
. Disposiciones administrativas de la institucion
. Ley General de Juventud y su reglamento
s Politica Nacional de Juventud
. Ley de Etica Gubernamental
* Plan Operativo Institucional
. Plan Estratégico Institucional
. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
. Palitica Nacional de Juventud
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo
. Ley de lgualdad
. Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
. Ley Nacional de Voluntariado
. Otras leyes y normativas aplicables
- Perfil de contratacion
1) Formacion basica
Grado Academlco ; Opc!é_n ai;:ademma = : '
]Indlspensahle iTECNICO !TECNICO EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
2) Conocimi cifico
== = Conumm;ﬁt_{;t;;mclflégs que se requleren e e Requerimiento

Conoclmlemo de marcos de juventud internacionales ( Conveccion Iberoamericana de
Juuentud)

Conocsmlentos dldactlcos

Conocimientos sobre el func:onamlento de organlzacmnes ]uvenlies

IEIaboracmn ks gestlnn de proyectos

:Elaburaclon de diagnésticos

Elaboracmn de |nformes EJecutwas

Genero dlscapamdad y Resoluclon de conflictos

§’Hab:Iu:iadnas para | la famlltacmn manejo y ammamén de grupos
| Ley de Acceso a la |nformacmn pub!ica -

Leyes como LG.J PNJ, LEPINA VOLUNTARiADO - '
‘Marco normativo de la admlnlstracmn plblica '

Indispensable

FMetodoIcglas Partici patlvas

Plamfr_:acmn estrategtca
Sen51bllldad en temas de derechos humanos

3) Experiencia previ
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~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio  Afios

Facilitador de procesos juveniles ) De 1 a2 afios
Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades . Hasta un afio

- Otros aspectos

é: . % -~ [
| Elahoré Bueno i o E—— ¥ T :_:

Secretaria Técnica y de Planificacian Ultima aclualizacién: 19/7/2018 10:55
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i Codlgo
Titulo del Puesto: 'Coordmador de Centro Juvenll Mejicanos }‘1 10.17.4_1
r'lnstitucic’m. ' % Instltuto Nacional de la Juvenﬂ "1y l 05
}Uni(iad Superior: Coordlnacmn Nacional de Centros Juvenlles l 1.10.17
Unidad Inmediata: Cenlro Juvenll Mejicanos | 1.10.17.4
Puesto Supenor Inmecllato. Coordmador Nacional de Centros Juveniles 4] 1.10.17_1
- Misidn

Coordinar la elaboracion de programas para generar espacios de participacién de las juventudes, mediante la
coordinacién y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacion, organizacion y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Supervision inmediata

Puesto Mision = Cédigo

Participar en la elaboracién de programas para
]igenerar espacios de participacion de las juventudes,

mediante reuniones de coordinacién y articulacién

Técnico de Centro Juvenil Mejicanos con los diferentes aclores y seclores en la en el 1.10.17.4_2
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la |

ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de |

las politicas publicas en favor de la juventud |

- Funciones basicas

1. Administrar las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacién de revisiones periddicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestién respectiva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

2. Elaborar la programacién de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacion nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracién superior y otros actores, con el
propésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3. Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las aclividades, mediante la
verificacién del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacién
de politicas sectoriales, el plan estratégico y operativo

4, Consclidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la
recopilacion de informacién que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracién superior,

5. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

T Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultados principales
. Instalaciones en buen funcionamiento
. Programacién elaborada
. Aclividad desarrollada
. Resultado informado
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado
) Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referencia para la actuacion
. Constitucién de la Republica
. Ley General de Juventud y su reglamento
. Politica Nacional de Juventud
. Plan Operativo Institucional
. Plan Estratégico Institucional
. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
s Ley de Acceso a la Informacion Publica
. Ley de Etica Gubernamental
. Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
. Reglamento interno de trabajo
- Disposiciones administrativas de la institucién
. Manual de puestos y procedimiento de la institucian
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos
. Reglamento Interno del 6rgano ejecutivo
. Otras leyes y normativas aplicables
- Perfil de contratacion
1) Formacidn basica
Gradt;Academlco = e a:cxar;;ﬂ\;:_adalc_a = =
: :
! :LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
'II i bl GRADUADO :LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indi - bl_
ndispensable | NIVERSITARIO EMPRESAS HESReirern
i ;
|IN(_%EJ\IIEF{I;“« INDUSTRIAL Indispensable
 Idioma S _R;q_ue;lmlento !
[ Inglés ] Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren - Requerimiento

I s s v f
‘Administracién y manejo de personal |

Concmmientos dldactlcos

Elaborar:lén de dlagnésucos

I
% Indispensable |

E]aboramén de informes ejecutivos | g
i

Elaboracién y gestion de proyectos
Funcionamiento de organizaciones juveniles
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Conocimientos especlﬂcos que se requieren

~ Requerimiento

‘Habilrdades para la facilitacion, manejo y animacion de grupos

Ley de acceso ala informacion publica

Leyes como LGJ, PNJ,LEPINA, GENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO

Marco normativo de la administracion publica

Marcos internacionales de juventud (Conveccién Iberoamericana de Juventud)

Metodologias Participativas

Indispensable

Office

Planificacion estratégica

Resolucién de conflictos

Sensibilidad en temas de derechos humanos, Género.'discapapida'd =

3) Experienci I
__ = _ SRS _F'[last_g_! Especlalldad de trahajo prevlo = = = : Aﬁcs : J
Coardmador de programas y proyectos de |uventud g i |
'I;nf_argado de recursos humanos ) -
Planificacién y organizacien De 1 a 2 afios
Trabajo comunitario -y
\Voluntariado
- Otros aspectos
ua'th;\l b;
Q 0
A e ] & “;_ A
B Visto Bueno ——————Aprobacién1—4"
= . NoApobado A=
= : . —\ —
Secretaria Técnica y de Planificacion Ullima actualizacidn:  19/7/2018 10:44
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Titulo del Puesto:  [Técnico de Centro Juvenil Mejicanos ~ |11047.4_2]

]nstituclon e __ 'ilnstlt_uto Nacional de la Juventud R | 05_J

Umdad Superior: ~ Coordinacién Nacional de Centros Juveniles | 1.10.47

Unldad Inmediata: Cenlro Juvenll Mejicanos 1.10.17.4

Puesto Suparior Inmedlato. Coordmador de Centro Juvenll Mejicanos 1.10.17.4_1

- Mision

Participar en la elaboracion de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacién y articulacién con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
N/A

-Funciones basicas

1. Realizar el monitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicién
de los mismos mediante revisiones periddicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
mantenimientos y reparaciones que se necesilen

2, Participar en la elaboracién de la programacion de aclividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacion del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacién y articulacion
con los diferentes actores en la ejecucion de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucionales

4. Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracién y remision de las ayuda memorias y otros instrumentos de medicién, a fin de medir el impacto en |a
juventud

5. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7. Participar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Menitereo realizado
Programacion elaborada
Actividad atendida
Resultado informado
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. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

» Disposiciones administrativas de la institucion

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Politica Nacional de Juventud

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Ley de Igualdad

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Ley Nacional de Voluntariado

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacién

1) Formacian basica

GradoAcademwo : -Opcién Académica o '

ilndlspensable |‘I‘ECNICO iTECNICO EN TRABAJO SOCIAL i Indispensable

Conocimiento ifi

[ Conocimientos es_peciﬁcoé ciua se requieren 5
:Conocimiento de marcos de juventud internacionales ( Conveccidn |beroamericana de
Juventud)

Conocimientos didacticos

Reﬁuer_irﬁientb .

Conoclmlentos sobre el funcionamiento de organlzaclones juveniles
Elaboracmfm y gestion de proyectos

EIaboraclon de diagnosticos

Elaboramén de informes ejecutivos
Género, dlscapamdad ¥ Resolumon de conﬂlclos

Indispensable

Habilldades para la facilitacion, manejo y animacién de grupos
Ley de Acceso ala informacion publica

Leyes como LGJ, PNJ, LEPINA, VOLUNTARIADO
,Marco normativo de la administracién publlca _ - '
;Metndologlas Participativas 1
Off ice

P[anlﬁcaclon estrategtca

Sen5|bllldad en temas de derechos humanos

3) Experiencia previa
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© Pussio/Especialidad do trabajoprovio

Facilitador de proéesos juveniles

De 1 a 2 afos
Hasta un afio

Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades

- Otros aspectos

Visto Bueno

‘NoAprobado

Secretaria Técnica y de Flanificacian
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| Cadigo

Titulo del Puesto:  Coordinador de Centro Juvenil llopango 1104758 1
'Inatitt_lcién:_ _ s :l_nstiﬂto Nacional de la Juventud _ . o _ 05J
Unidad Superior: Coordinacién Nacional de Centros Juveniles 1.10.17
EUnidad Inmediata: tCentro Juvenil llopango 1.10.17.5
1 s : . - o
Puesto Superior Inmediato: éc:oordinador Nacional de Centros Juveniles 1.10.17_1

- Mision

Coordinar la elaboracion de programas para generar espacios de participacién de las juventudes, mediante la
coordinacion y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacion, organizacion y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacidn de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Supervision inmediata

Misian
Participar en la elaboracién de programas para
'generar espacios de participacion de las juventudes,

mediante reuniones de coordinacién y articulacion |

Técnico de Centra Juvenil llopango  con los diferentes actores y sectores en la en el i 1.10.17.5 2
desarrollo de eventos y aclividades, en el marco de la
ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de
las politicas publicas en favor de la juventud

Puesto

?ddigo _ _i
1

- Funciones basicas

1. Administrar las instalaciones, mobiliaric y equipa del centro juvenil para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacidn de revisiones periddicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestion respectiva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

2. Elaborar la programacion de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacion con
la coordinacién nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracion superior y otros actores, con el
propésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3, Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las actividades, mediante la
verificacién del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacién
de politicas sectoriales, el plan estratégico y operativo

4. Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las aclividades, mediante la
recopilacion de informacion que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracion superior,

8. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operalivas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

T Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiente de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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= Contexto del puesto de trabajo

1

* & & s = & @

Resultados principales

Instalaciones en buen funcionamiento
Programacién elaborada

Actividad desarrollada

Resultado informado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

4 & = & 8 & & & & & 5 @ & & 8

Constitucion de la Republica

L.ey General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Ley de Acceso a la Informacion Pablica

Ley de Etica Gubernamental

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Reglamento interno de trabajo

Disposiciones administrativas de la institucion
Manual de puestos y procedimiento de la institucién
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento Interno del érgano ejecutivo

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opclon Academ:ca

LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL

Descripcion del Puesto de Trabajo

Pagina 2 de 3

Indispensable

GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRAGION DE

{ndispensable | \veRSITARIO EMPRESAS

INGENIERIA INDUSTRIAL

Indispensable

Indispensable

Idioma Requerimlsnto

e

Inglés _ 1 Deseable _;

2) Conocimientos especificos

Conoclmaentos BSPEGIfICOS que se requieren

Admlnlstracmn y manejo de personal
Conoc;mlentos didacticos
Eiaboracmn de diagndsticos

- Requerimiento

Eiaboracmn de informes ejecutwos

!Elabcuramon y gestion de proyectos
5Funcionamiemo de organizaciones juveniles

Indispensable
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| Conocimientos especificos que se requieren

_ Requerimiento

Habilidades para la facilitacién, manejo y animacién de grupos

Ley de acceso a la informacién publica

Leyes como LGJ, PNJ,LEPINA, GENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO

Marco normativo de la administracion publica

mrcos internacionales de juventud (Conveccién Iberoamericana de Juventud)

;Metodologlas Participativas

~—  |Indispensable

Office

Planificacidon estratégica

Resolucion de conflictos

Sensibilidad en temas de dere:_:ht:os_. hurhano_s. éénero, dlscapacidaé

e ——

' _:thgto_ff_spe;iaii;é&?de trabajo prgﬂo

Courdinadogig_f_;;_ggramas y proy&to__é de juventud

Encargado de recursos humanos

o —
Planificacién y organizacién

Trabajo comunitario
i‘v’oluntariado

- Otros aspectos

e /7
s
Elaporo
== 473 = -

Secretaria Técnica y de Planificacion
vz

Ultima actualizacién:  19/7/2018 10:45
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Titulo del Puesto: Ecnico de Centro Juvenil llopango _ 11 10.17.5_2
1nstllucién o _-_Esttluto NaE{;nal de la Juventud ‘ 05J '
Unldad SUpel'Iol" Coordlnamén Naclonal de Centros Juveniles ‘ 1.10.17 ‘
Unldad Inmediata: Cemro Juuem! Ilopango ‘ 1.10.17.5 !
Puasto Supaﬂorlnmedialo. Coordmador de Centra Juveml Ilopango ‘ 1. 10 ¥1.5.1 ]

- Mision

Participar en la elaboracién de programas para generar espacios de pariicipacién de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacion y articulacién con los diferentes aclores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efecliva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
NIA

= Funciones basicas

1. Realizar el monitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicién
de los mismos mediante revisiones periddicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
mantenimientos y reparaciones que se necesiten

2. Parlicipar en la elaboracién de la programacion de aclividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacién del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las aclividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacién y articulacion
con los diferentes actores en la ejecucién de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucionales

4, Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracién y remision de las ayuda memorias y ofros instrumentos de medicidn, a fin de medir el impacto en la
juventud

5. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operalivo institucional, apoyande en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7 Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados princi

. Moniloreo realizado
. Programacién elaborada
. Actividad alendida

. Resuitado informado
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. Infarmes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado
- Asistencia a comisiones asighadas
2) Marco de referencia para la actuacién
. Disposiciones administrativas de la institucion
g Ley General de Juventud y su reglamento
. Politica Nacional de Juventud
Z Ley de Etica Gubernamental
. Plan Operativo Institucional
. Plan Estratégico Institucional
’ Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
. Politica Nacional de Juventud
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
. Reglamento interno de trabajo
- Ley de Igualdad
. Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
. Ley Nacional de Voluntariado
. Otras leyes y normativas aplicables
- Perfil de contratacién
1) Formacion basica

Grado Académico e __"6pci6n Académica i
] 1 1 G = E e !
Indispensable 1TECNICD [TECNICQ EN TRABAJO SOCIAL ! Indispensable Jf
2) Conocimientos especificos
1_ S _ Conocimientos especifcos gque se requleren = Requerimien_lo

(Conocimiento de marcos de juventud internacionales ( Conveccién Iberoamericana de
juventud)

FGonocimientos didacticos

rCOhOGImIeanS sobre el funcionamiento de organizaciones juveniles
ifElaboracnén y g_gstlérl de proyectos
Elaboracién de diagndsticos

)

[Elaboracidn de informes ejecutivos

Género, dlscapac:ldad y Resolucion de conflictos

Habrlldades para la facilitacion, manejo y anlmacla_‘m de grupos Indispensable

e

Ley de Acceso ala |nf0rmac1on publica
Leyes como LGJ, PNJ, LEPINA, VOLUNTARIADO

e

Marco normativo de la administracion publica
;Metodaiogias Participativas

Plamf icacion estrategica
'Senslbllldad en temas de derechos humanos

3) Experiencia previa
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Facilitador de pmoesus juveniles

De1a2 aﬁor

Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades

Hasta un aino

= Otros aspectos

Secrelaria Técnica y de Planificacion
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Titulo del Puesto: _ZCoordinador de Centro Juvenil Berlin lﬂ 0.17.6_1
E : r — ==—=_"T = e — inr:
Institucion: (Instituto Nacional de la Juventud . 08J
:Unidad Superior! (Coordinacion Nacional de Centros Juveniles 1.10.17
Unidad Inmediata: Centro Juvenil Berlin 1.10.17.6
Puesto Superior Inmediato: ;Coordinador Nacional de Centros Juveniles 1.10.17_1 |

— — ——

- Mision

Coordinar la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante la
coordinacidn y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacion, organizacion y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Supervision inmediata

Puesto Mision
Participar en la elaboracién de programas para
‘generar espacios de participacién de las juventudes,
'Imediante reuniones de coordinacion y articulacién
Técnico de Centro Juvenil Berlin con los diferentes actores y sectores en la en el 1.10.17.6_2
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la |
ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de |
las politicas publicas en faver de la juventud !

- C;‘x_dig_p

- Funciones basicas

1 Administrar las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacion de revisiones periddicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestién respectiva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

2. Elaborar la programacion de aclividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacién nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracién superior y otros actores, con el
propdsito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3. Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las actividades, mediante la
verificacién del cumplimiento de la programacién, a efecto de alcanzar los objetives institucionales, la aplicacién
de politicas sectoriales, el plan estratégico y operativo

4, Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la
recopilacién de informacién que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracion superior.

5. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones eslratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periodica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7 Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultados principales
. Instalaciones en buen funcionamiento
. Programacion elaborada
. Actividad desarrollada
. Resultado informado
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referenci r a ién
. Constitucion de la Reptblica
¥ ey General de Juventud y su reglamento
. Politica Nacional de Juventud
. Plan QOperativo Institucional
. Plan Estratégico Institucional
. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
. Ley de Acceso a la Informacion Publica
. Ley de Etica Gubernamental
. Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
. Reglamento interno de trabajo
. Disposiciones administrativas de la institucion
. Manual de puestos y procedimiento de la institucién
. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptiblicos
. Reglamento Interno del 6rgano ejecutivo
. Otras leyes y normativas aplicables
= Perfil de contratacién
1) Formacién basica
Grado Académico ' E Opcion Académica
s pa—.
ELICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
: GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE o |
Indispensable | UNIVERSITARIO jEMPRESAS _ B Indispensable
EINGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
L _Idir:m:t_a : e T Requgtm*_uento
‘____ - Inglés § Deseable |
2) Conocimientos especifi
Conocimientos especiﬂcos que se requieren ' _Iiéq_uérimiento

iAdmlnlstraclon y mane;o de personal
Conoc:mtentos didacticos
Elaboracton de diagndsticos

—— = ——— Indispensable
[Elaboracién de informes ejecutivos

!
i
I
L
f

|

I

== SEeS. !
[Elaboracién y gestion de proyectos !
" ]

Funczonamlento de organizaciones juveniles ]
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* Requerimiento

l;h‘_ Capea Gonuclmlantos especificos que se requieren
bilidades para la facilitacién, manejo y animacién de grupos

fLey de acceso a la informacidn publica

it_eyes como LGJ, PNJ,LEPINA, Q_ENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO
Fhf'lar:;c: normativo de la administracion ptblica

Marcos internacionales de juventud (Conveccién Iberoamericana de Juventud)
g\ﬂetudologlas Participativas

Office
Planificacién estratégica

Resolucion de conflictos

Sensibilidad en temas de derechos humanos, Género, , discapacidad

3) Experiencia previa

aordinador de pragramas y proyectos de juventud

E : ' - Puesto / Especialldad de traba]o previo i = __

Indispensable

Encargado de recursos humanos

flamﬁcacidn y orgamzamén _ B

Trabajo comunitario

&oluntariado :

De 1 a 2 aflos

- Otros aspectos

Visto Bueno 7
~ NoAprobado

Secretaria Técnica y de Flanificacion Ultima aclualizacién:  19/7/2018 10:48
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" cédigo \
Titulo del Puesto: |T écnico de Centro Juveml Be!'!lg a |1 10.17.6 2}
lnstltucién. = Inslituto Nacronal de la Juventud F _ h: E | 05J
Umdad Superlor' CCIOI'd!I"IElCIon Nacional de Centros Juveniles | 1.1017
;Unldad Inmediata: |Centro Juvenil Berlin ke 1.10.17.6
'Puesto Superlor Inmediato: Coordinador de Centro Juvenil Berlin - | 1.10.47.6_1
- Misién

Participar en la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacion y articulacién con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
aclividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones bésicas

1 Realizar el monitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicion
de los mismos mediante revisiones periddicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
mantenimientos y reparaciones que se necesiten

2. Participar en la elaboracion de la programacién de actividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacion del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacién y articulacién
con los diferentes actores en la ejecucion de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucionales

4. Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracion y remision de las ayuda memorias y ofres instrumentos de medicion, a fin de medir el impacto en la
juventud

5, Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento ¥ de forma
periddica, para reflejar el cumpllmlenta de indicadores y metas

T Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

Res incipales
. Monitoreo realizado
. Programacién elaborada
. Actividad atendida

. Resultado informado
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. Informes generales elaborados
* Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referenci ian

Disposiciones administrativas de la institucion

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Politica Nacional de Juventud

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Ley de Igualdad

L Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
. Ley Nacional de Voluntariado

. Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

GradnAcademico : == OpcionAcademrca =2 I
%Indispensable }TECNiCO TECN[CO EN TRABAJO SOCIAL i Indispensable |
2) Conacimi ificas
| Conocimientos especificos que se requieren _ Requerimiento

iCcmctmlenm de marcos de juventud internacionales ( Conveccién Iberoamericana de
|uventud)

Conoclmlentos drdachcos

—— e ——

2Ccn00|m|entos sobre el funcionamiento de organlzacmnes ]uvenlles

Elaboracion y gesnoﬂ de proyectos

Eiaboramén de dlagnéshcos

Elaboracmn de informes ejecutwos

lGemfzro dlscapamdad y Resolucion de cunmctos - - 5

Habllldades para la facilitacion, manejo Y ammacmn dgg_ruE:S_ S Indispensable

Ley de Acceso a la informacion publlca
Leyes como LGJ, PNJ, LEPINA VOLUNTARIADO
Marco normativo de la admlnlstramon ptiblica

Metodologlas Pamc:patlvas

IPlamf‘g‘.aclon estrateglca
:Senmbllldad en temas de derechos humanos

3) Experiencia pr
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~ Puesto/Especialidad de trabajo previo
Facilitador de procesos juveniles De 1a 2 afios
Hasta un afio

Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades
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- Otros aspectos

/ Elaboré

e

| =5 ==

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ullima actualizacién:  19/7/2018 10:57
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_ v Codigo |
‘T itulo del Puesto: Coordinador de Centro Juvenil Usulutan ‘_{1 3 0.17.7_1[
lnstltuclﬁrl' e instiluto Nacional de la .Ju'i.re_nlud N 1 05J
Unidad Superlor : Cuordlnamén Nacional de Centros Juvenlles | 1.10.47
|Un|dad Inmedlata |Centro_Juven|l Usulutan | 110477
Puesto Superior Inmediato: Cunrdlnador Nacional de Centros Juvemles | 1.10.17_1
- Misién

Coordinar la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante la
coordinacion y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacion, organizacién y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efecliva aplicacion de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Supervisién inmediata

— ———e —. S— — —_— — N —_— — e —

Puesto ' Misién : i : : Codigo |
Participar en la elaboracién de programas para
generar espacios de participacion de las juventudes,
mediante reuniones de coordinacién y articulacion

Técnico de Centra Juvenil Usulutan con los diferentes aclores y sectores en la en el 1.10.17.7_2

desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la !

ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de

':las politicas publicas en favor de la juventud

- Funciones hasicas

Administrar las instalaciones, mabiliaric y equipo del centro juvenil para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacion de revisiones periddicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la geslion respectliva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

2. Elaborar la programacion de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacién nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracién superior y otros actores, con el
propésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3. Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las actividades, mediante la
verificacion del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacion
de politicas sectoriales, el plan estratégico y operativo

4. Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la
recopilacién de informacion que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracion superior,

5. Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivaos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7 Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Instalaciones en buen funcionamiento
Pragramacion elaborada

Actividad desarrollada

Resultado informado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

- & = ¥ = »

2) Marco de referencia para la actuacidn

. Constitucién de la Republica

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Reglamento interno de trabajo

Disposiciones administrativas de la institucién
Manual de puestos y procedimiento de la institucion
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pliblicos
Reglamento Interno del érgano ejecutivo

Otras leyes y normativas aplicables

® & & & & & & = = ® = & =

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico == == = - Opcmn Académica
e R —— ===
§ IL!CENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL | Indispensable
ndlsoersab GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE sl
pensable |\ ivERSITARIO EMPRESAS SHERASES
; - — —
| :INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
Idiom_a_ = Requerlmlentd E
i ~ Inglés | Deseable
2) Conocimientos especificos
Conocimientos especificos que se requieren : = _R;querimiento |

Iiﬁdﬁﬂ_fﬁisﬁ;c_iéh y manejo de p;rsanal
Conommlentos didaclicos
Elaboracmn de dlagnostlcos

|
{
|
= |

— — | Indispensable

.‘_Elabor_acu_ﬁn de informes ejecutivos

Elaboracién y gestién de proyectos
i bl o A5

Funcionamiento de organizaciones juveniles
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| Conocimientos especificos que se requieren ~~ Requerimiento
{Habilidadas para la facilitacion, manejo y animacién de grupos
’Ley de acceso a la informacion publica
Leyes como LGJ, PNJ,LEPINA, GENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO
[Marco normativo de la administracién publica
fMarcos internacionales de juventud (Conveccién Iberoamericana de Juventud)
1Metodologlas Participalivas
Office
Planificacién estratégica
Resolucién de confllc.!os
Sens:bllidad en iemas de derechos humanos, Género, dlscapacidad

Indispensable

= —— ]

s PuastolEspacfaildaddoh'aba]opreu!o : = =T “Aros

e e e — e e e e —— e

Coordmador de programas y proyectos de juventud
Encargadt.:p de recursos humanos

Planificacién y org;;'lizacién _ De 1 a 2 afos
Trabajo comunitario -
|Voluntariado

- Otros aspectos

-

sto Bueno

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planilicacion Ullima actualizacion:  19/7/2018 10:46
vz
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- Cadigo |
iTItu!o del Puesto:  Técnico de Centro Juvenil Usulutan _ L 10.17.7_2
:Inslituciéﬁ: == S ;Ins_,tifuto Nacional de la Juventud _ _ 05J
;Unidad Superior: ' fCoordinacién Nacional de Centros Juveniles 1.10.47
Unidad Inmediata: Centro Juvenil Usulutan | 1.10.17.7
Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Centra Juvenil Usulutan | 1.10.17.7_1

- Mision

Participar en la elaboracién de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacion y arliculacion con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1. Realizar el maonitoreo de las instalaciones, mabiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicién
de los mismos mediante revisiones periadicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
mantenimientos y reparaciones que se necesiten

2. Participar en la elaboracién de la programacién de actividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacién del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacién y articulacién
con los diferentes actores en la gjecucién de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucionales

4, Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracion y remisién de las ayuda memorias y ofros instrumentos de medicion, a fin de medir el impacto en la
juventud

5. Participar en la elaboracion del plan esiratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7 Participar en comisiones especiales que designe la adminisiracién superior, alendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

esu incipal
. Monitoreo realizado
. Programacion elaborada
. Actividad atendida
. Resultado informado
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. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Disposiciones administrativas de la institucién
. Ley General de Juventud y su reglamento
» Politica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Politica Nacional de Juventud

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Ley de Igualdad

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Ley Nacional de Voluntariado

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Académico — : Opclon Ac_ad_émlca

;Indispensahle !;TECNICO [TECNICO EN TRABAJO SOCIAL

S |

%i Indispensable

2) Conocimientos especificos

F —_—

! Conocimientos especnflcns que se reqmeren

:
Conuclmlenm ‘de marcos de Juvenlud internacionales ( Conveccion Iberoamericana de
|uventud) B g -

iCcmocimlfzntos dtdactlcos

{Conocimientos sobre el funclonamlento de orgamzacwnes juveniles

Elaboracién y gestlén de proyectos

Requerlmlento

[Elaboracién de diagnésticos

i
i
i
iE!abnracmn de informes e;ecutwos

Género discapacidad y Resolucion de conﬂlclcs o
Habthdades para la fac;litaclon manejo y animacion de grupos

Ley de Acceso ala |nformacicln publlca
Leyes como LGJ, PNJ, LEF'iNA VOLUNTARIADO
Marco normativo de la admlmstramén publica

Metodologias Paﬂl@tlvas
'Offce
Planlf"camén e§tratég|ca

SenSIbllrdad en temas de derechos humanos

) Experlenci :

Indispensable
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~ Puesto/Espccialidad do trabajoprevio  Ames

Facilitador de procesos juveniles

De 1 a2 afnos

Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades

Hasta un afo

« Otros aspectos

: " Elabgr6 Visto Bueno
e s e il o

Secretaria Técnica y de Planificacién
V2

Ultima actualizacion:  19/7/2018 10:58
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B ~ Cadigo
Titu!o clel Puesto. Coordmador de de Centro Juveﬂl_l_San Mlguel \1.‘1 0.17.8_1
lnstntuomn = __ Inslatulo Nacmnal de la Juventud . _|_ 05J
._Unldad Supeﬂor Coordmamén Naclonal de Centros Juveniles 1.10.17
:Unldad Inmediata: Centro Juvenll San Miguel 1.10.17.8
Puasto Superlor Inmediato. Cuordmador Namonai de Centros Juvemies 1.1047_1 |
- Mision

Coordinar la elaboracién de programas para generar espacios de participacién de las juventudes, mediante la
coordinacion y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacion, organizacidn y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacion de las politicas
publicas en favor de la juventud

- Supervision inmediata

Puesto ~ Mision : : _ Cédigo

g rI"-":lrtici;;}::lr en |a elaboracion de programas para 5
i generar espacios de participacion de las juventudes,

i 'mediante reuniones de coordinacidn y articulacién
Técnico de Centro Juvenil San M1guelcon los diferentes actores y sectores en la en el - 1.10.17.8_2
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la |
Iey general de juventud, para la efectiva aplicacion de |
Ias politicas publicas en favor de la juventud ;

- Funciones basicas

1. Administrar las instalaciones, mobiliarioc y equipo del cenltro juvenil para que se encuentre en buenas
condiciones de uso, mediante programacién de revisiones periédicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestion respectiva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

2. Elaborar la programacién de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacién nacional de centros juveniles, las subdirecciones, la administracién superior y otros actores, con el
propésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3. Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las actividades, mediante la
verificacién del cumplimiento de la programacién, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacion
de politicas sectoriales, el plan estratégico y operativo

4, Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la
recopilacién de informacion que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracién superior.

5. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de farma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7. Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdeos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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- Gontexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Instalaciones en buen funcionamiento
Programacién elaborada

Actividad desarrollada

Resultado informado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Constitucién de la Replblica

. Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Reglamento interne de trabajo

Disposiciones administrativas de la institucion
Manual de puestos y procedimiento de la institucién
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptiblicos
Reglamento Interno del drgano ejecutivo

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica
Grado :ﬁgz;&gm_m__ : T ____"_Opclan_Academlca = ]
I LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL ; Indispensable !
GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRAGION DE | =1
Indispensable iUNIVERSITARID EMPRESAS o ] Indlspenelalinle_ ‘
J INGENIERIA INDUSTRIAL § Indlspensable
= Idioma : ~ Requerimiento |
Inglés I Deseable |
2) g;g'nggimigntos especificos
Conocimientos especificos que se requieren Requerfmlento

‘Administracién y manejo de personal

EConloc:imientos didacticos
Elaboractén de dragnosncos

e = Indispensable
Elaboracton de informes ejecutivos

Elaboracrén y gestlén de proyectos
Funcmnamlento de organizaciones Juuenlles
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Conocimientos especificos que se requieren T

Requerimiento

E—I:aaiaades paraTsﬁécilitacién. r;;a;nejo y animacién de grupos
fLey de acceso a la informacion publica

Leyes como LGJ, PNJ,LEPINA, GENERO, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO
Marco normativo de la administracion publica

Marcos internacionales de juventud (Conveccién Iberoamericana de Juventud)
Mz_afodoiogtas Pa—r;i;:ipativas L

{EJﬂice

[P_[aniﬁcacién estratégica
Resolucién de conflictos - - - oy
Sensibilidad en le_n-'u_a_s_ d_e_t_ie_rgchoéﬂ.lm:aimi ‘Género, Qi_sca_p_agi_dac_i_ - ]

e —

3) Experiencia previa

" PustolEspecialdaddotrabajoprevio |

—— e - e e ———

E&é&iggg; Eé;%gmhas y proyectos de }l;\;é;tud TR -
D ]

lanificacion y org?nizacién 5
TFabaio comunitario

Voluntariado

—_— e e e EE—— e ——— ]

e e ——————

- — - e —— e — e e e e ]

- Otros aspectos

Visto Bueno

~ NoAprobado

Indispensable

De 1 a 2 aros

Secrelaria Técnica y de Planificacion ) Ullima actusliza
V2

cign:  19/7/2018 10:47
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Titulo del Puesto: __T_e_cnlco d_e C_entro Juvenil S¢ San Mlguel AP |1 10.17.8_2
:Instituaén: i ~ nstituto Nacional de la Juventud e l 08J |
;Unidad Supariu"r- }Coordinaclon Nacional de Centros Juueniles 1.10.17
Umdad Inmedlata. Centro Juveml San Miguel 1.10.17.8

. £l Epdld:! -l B W EEEH B, 56

Puesto Superior lnmediato Courdlnador de Centro Juvenll San Mtgual | 1.10.17.8_1 [
- Mision

Participar en la elaboracion de programas para generar espacios de parlicipacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacidn y articulacion con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efecliva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1. Realizar el monitoreo de las instalaciones, mabiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicién
de los mismos mediante revisiones periddicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
imantenimientos y reparaciones ¢que se necesiten

2. Participar en la elaboracién de la programacion de aclividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con [a coordinacién del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las aclividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacion y articulacién
con los diferentes actores en la ejecucion de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los objetivos institucicnales

4. Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracion y remision de las ayuda memerias y ofros instrumentos de medicién, a fin de medir el impacto en la
juventud

8 Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7. Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, danda seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del drea,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultad rincipa

Monitoreo realizado
Programacion elaborada

Actividad atendida
Resultado informado
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. Informes generalas elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado

Asistencia a comisiones asignadas

eferenci ion

Disposiciones administrativas de la institucion

Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019

Politica Nacional de Juventud

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Ley de lgualdad

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Ley Nacional de Voluntariado

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

1) Formacidn basica

Grado Academido : : Opc!én Académica

Indlspensabie TECNICO ITECNICO EN TRABAJO SOCIAL | Indispensable

2) Conocimientos especificos

Conoclmlantos BS]JBClﬁCOB que se raqmarsn : Requerlmlento
i(3_?103|mlenlo de marcos de juventud internacionales ( Conveccidn Iberoamericana de

uventud) - ) : —

Conocimientos didacticos
Conoclmlemos sohre el funclonamiento de nrgamzaclones Juueni!es

Elaboracion y gesllén de proyectos
Elaboracién de e diagnésticos
Elaboracién de informes ejecutivos

—————— — —

Género, discapacidad y Resolucion ¢ de conﬂsctos

Haballdades es para la facilitacion, manejo y anlmaclén de grupos
Ley de Acceso a ia mforrnacmn publica _

Leyes como LGJ, PNJ, LEPINA, VOLUNTARIADO =

Marco normativo de la admtnlstracmn publaca

EMetudologlas F'artlcmalwas i ) B N
,O_flice _ )
Planlfcacmn estratégica

Sensmllldad en lemas de derechos humanos

Indispensable

3) Experiencia previa
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o _ Puesto / Especialidad de trabajo previo I e e
Facilitador de procesos juveniles De 1 a2 arios
Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades Hasta un afio

- Otros aspectos
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Cadigo

Titulo del Puesto: Coordmador de Centro Juvenil San Franmsco Gotera 1 10.17.9_ 1
I;s_tiluju;r_ lnsiltuto Nacional de la Juventud T ] osd
;Unidad Superior: =Coord|nac.|on Nacional de Centros Juveniles 1.10.17
:_Unidad Inmediata: ECentro Juvenil San Francisco Gotera R P L T ! 1.1017.9 _
Puesto Superior Inmediato: Coordlnador Nacional de Centros Juueniles 10470
- Misién

Coordinar la elaboracion de programas para generar espacios de participacion de las juventudes, mediante la
coordinacién y articulacién con los diferentes actores y sectores en la planificacion, organizacion y desarrollo de
eventos y actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politlcas
publicas en favor de Ia juventud

- Supervisién inmediata

iFue_.-stp : - Mision = __ === Cédigo
| EPamcipar en la elabaracion de programas para

_ ‘generar espacios de participacion de las juventudes,
i I o - 2 < 5 3
! ; i mediante reuniones de coordinacién y articulacion
Técnico de Centro Juvenil San L y

i
|
desarrollo de eventos y actividades, en el marco de la [

: ; ccon los diferentes actores y sectores en la en el 1.10.17.9_2
[Francisco Gotera | =

[ey general de juventud, para la efectiva aplicacion de

'_ - [as politicas publicas en favor de la juventud

- Funciones basicas

1. Administrar las instalaciones, mobiliaric y equipo del centro juvenil para que se encuentre en buenas

condiciones de uso, mediante programacién de revisiones periddicas para determinar la necesidad de
mantenimientos y reparaciones, haciendo la gestion respectiva, para un desarrollo efectivo de las actividades
programadas.

2. Elaborar la programacion de actividades a desarrollarse en el centro juvenil, mediante la planificacién con
la coordinacién nacicnal de centros juveniles, las subdirecciones, la administracion superior y otros actores, con el
propésito de atender las necesidades institucionales y de terceros, maximizando el uso de las instalaciones.

3. Dar seguimiento y coordinar con los diferentes actores el desarrollo de las actividades, mediante la
verificacién del cumplimiento de la programacion, a efecto de alcanzar los objetivos institucionales, la aplicacion
de politicas secloriales, el plan esiratégico y operativo

4. Consolidar informes de los resultados obtenidos en el desarrollo de las actividades, mediante la
recopilacion de informacion que permita medir el impacto en la sociedad, para la toma decisiones por parte de la
administracién superior.

8: Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operalivo e informes generales, a requerimiento y de forma
periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7 Parlicipar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.
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= Gontexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Instalaciones en buen funcionamiento
Programacién elaborada

Actividad desarrollada

Resultado informado

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Mar renci actuacid

. Constitucién de la Republica
. Ley General de Juventud y su reglamento
' Politica Nacional de Juventud
Plan Operativo Institucional
. Plan Estratégico Institucional
. Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019
. Ley de Acceso a la Informacién Publica
. Ley de Etica Gubernamental
. Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
. Reglamento interno de trabajo
J Disposiciones administrativas de la institucién

. Manual de puestos y procedimiento de la institucién

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos
. Reglamento Interno del érgano ejecutivo

. Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacidn

1) Formacion basica

Descripcion del Puesto de Trabajo

Grado Académico = Opcidn Académica

2 LICENCIATURA EN TRABAJO SQCIAL

l

'“dfspe“sab’e UNIVERSITARIO EMPRESAS

*GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

] INGENIERIA INDUSTRIAL

Pé4gina 2 de 3

Indispensable

i
i
4
1

— ]

IndiSpensab!e

Indlspensable

| [ T Eem—

|
. = ~ Idioma § Requerimiento [
| Ingles E Deseable }

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren
Admlnlstracmn y manejo de personal
Conocimientos didacticos

:Elaboacién de diagnésticos

Elaboracién de informes ejecutivos

Elaboramon y gestion de proyectos

,Func.lonamlento de organizaciones juveniles

Requerimiehto

Indispensable
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: _ Gonoelrnlantns especificos que se requieren 2 _f_é;qugri'niipn,tp

'LHabiIidades para la facilitacion, manejo y animacion de grupos

{Ley de acceso a la informacion publica

'Leyes como LGJ, PNJ,LEPINA, GENERQ, LGBTI, DISCAPACIDAD, VOLUNTARIADO
Marco normativo de la administracion publica

Marcus internacionales de juventud (Conveccién |beroamericana de Juventud)
hMetodologlas Pan:clpatwas
lOfﬁce

Planificacion estratégica )
rResolucion de conflictos -
-Senslbilidad en temas de derechos hu'r;'l;nos Geénero, discapacidad

Indispensable

3) Experiencia previa

_Puestpl Especlalidad de traha]o prewo = I iE ' - ;_Anos

Codrdinador de programas y proyectas; EeTu'\.;enlud - 1
Encargado de recursos humanos
Planificacion y organlzac‘iaﬁ_ : De 1 a 2 afios
Trabajo comunitario

Vol unta riado

- Otros aspectos

m?}a\

B = | o
'_ , 5 oro | ueno ‘ - ol

NoAprobado e

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima aclualizacién:  19/7/2018 10:48
W2




,unl s,
1 (,'

{“ ﬂ Descripcidn del Puesto de Trabajo
Gaobierno de El Salvador Pagina 1 de 3
Aol - Cadigo
iTItqu del Puesto: |Tecn|co de Centro Juvenil San Francisco Gotera 1.10.17.9_2
'lnstllucion' - Inslll[JIB_Nac:onal de Ia Juventud 05J
Unidad Supenor Coordmamén Nacional de Cenlros Juveniles 1.10.17
Unidad Inmediata: Centro Juveml San Francisco Gotera 1.10.17.9
Puesto Superior Inmediato Cuordmadur de Cenlro Juvenil San Francisco Gotera l 1.10.17.9_1
- Mision

Participar en la elaboracion de programas para generar espacios de parlicipacion de las juventudes, mediante
reuniones de coordinacion y articulacion con los diferentes actores y sectores en la en el desarrollo de eventos y
actividades, en el marco de la ley general de juventud, para la efectiva aplicacién de las politicas publicas en
favor de la juventud

- Supervision inmediata
NIA

- Funciones basicas

y |2 Realizar el monitoreo de las instalaciones, mobiliario y equipo del centro juvenil, verificando la condicion
de los mismos mediante revisiones periddicas, para determinar e informar sobre su estado, recomendando los
mantenimientos y reparaciones que se necesiten

2. Participar en la elaboracion de la programacion de actividades a desarrollarse, mediante reuniones de
trabajo con la coordinacion del centro juvenil y otros actores, para disponer de las mismas en las fechas
solicitadas

3. Atender el desarrollo de las actividades delegadas por la jefatura, mediante la coordinacién y articulacion
con los diferentes actores en la ejecucién de las mismas, cumpliendo con el programa establecido para el logro
de los abjetivos institucionales

4. Informar a la coordinacién sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de actividades, mediante la
elaboracién y remisién de las ayuda memorias y olros instrumentos de medicién, a fin de medir el impacto en la
juventud

5. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones esiratégicas y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos

6. Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Us Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objelives de cada una de las comisiones

8. Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Monitoreo realizado
Praogramacion elaborada
Actividad atendida
Resultado informado
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. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Mar renci acién

Disposiciones administrativas de Ia institucién

Ley General de Juventud y su reglamento

Palitica Nacional de Juventud

Ley de Etica Gubernamental

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2018

Paolitica Nacional de Juventud

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptiblicos
Reglamento interno de trabajo

Ley de Igualdad

Ley para una vida libre de violencia contra la mujer
Ley Nacional de Voluntariado

Otras leyes y normativas aplicables

- Perfil de contratacion

g z!v Descripcion del Puesto de Trabajo
= ~“ Goblemo de El Salvador

Pagina 2 de 3

Indispensable

1) Formacién bésica
Grado_h{ca_dggz_lpo == : ~ Opci6n Académica
lInt:l:s;uensabl#s ECNICO lT ECNICO EN TRABA.JO SOGIAL
)¢ e i
L g P ~ Conocimientos especlﬁcoa que se requieren ==

Conocimiento de marcos de juventud internacionales ( Conveccién Iberoamericana de
;uventud)

‘Conocimientos didacticos . I
Gonocimientcs sobre el funcmnamlento de orgamzacmnes juvenlles
Elabaracnin y gestion de proyectos

— ———— = — S— ———

~ Requerimiento

Elqboracidn de diagndsticos

Elaboracién de informes ejecutivos
Genero dlscapamdad_y / Resolucién de mnﬂlctos

Habilldades para la facilitacion, mane;o y animacion de grupos
ley de Acceso a la informac:on puhllca

Leyes como LGJ, PNJ, LEPINA, VOLUNTARIADO
‘Ma_\rco norrqallvo de la administracién piblica
Metodologias Participativas
Office -
P!amﬁcacién estratégica
Senslbilldad en temas de derechos humanos

9 Bxnetianeis nyovi

Indispensable
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~ Pucsto/Especialidad de trabajoprevie . Afies
Facilitador de procesos juveniles i - | De 1 a 2 aflos
Técnico de juventud en ONG, o Municipalidades r Hasta un afio

- Otros aspectos

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacién:  19/7/2018 11:00
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- [Sesdigo]
Titulo del Puesto:  Jefe Administrativo | 1.10.18.1 |
]nstltuclér? :Irmto Nacional de la Juventud 3 - _—‘ 054 {
iUnidad Sﬁ-ﬁerlor: :I:Eeccién General- o o o - _1-.10 ]
Unidad Inmediata: ~ Departamento Administrativo | 11048 |
'!Puesto Superiorl|1_n£diato: iDirectcherEral ' 1.10_1 |

- Mision

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos administrativos del Instituto, mediante la planificacién,
programacion y ejecucién de aclividades de las Unidades de Recursos Humanos, Compras, Transporte, Activo
Fijo, Bodega, Informatica, Mantenimiento y Archivo General, cumpliendo las condiciones establecidas en el marco

norma-tivo vigente, para contribuir de manera efectiva al cumplimiento de los objetivos institucionales

- Supervision inmediata

Puesto

|
|
|

[Encargado de Compras

|
|
|

Encargado de Recursos Humanos

Encargado de Informatica
| ——
Encargado de Bodega

Mision -

| gt o ST R =y

Propiciar y garantizar que la adquisicién de bienes y la
conlratacién de obras y servicios se realice conforme
al plan anual, dirigiendo, organizando y coordinando
los procesos de compras, conforme lo establecido en
la normativa vi-gente aplicable, para satisfacer los
Irv.=.'qm=_-rimi.=.'r\ta:ns generados por los usuarios que ;
permitan alcanzar los objetives institucionales |
recursos humanos, mediante la organizacién y
|ejecuc:iai‘un de procesos y controles que fortalezcan el
clima organizacional y el buen desemperio laboral,
|aplicando efectivamente el marco normativo, para

contribuir al cumplimiento de los objetivos

institucionales

'f\dministrar. supervisar, controlar y evaluar los

procesos de informatizacian institucional, mediante la

:organizaclén y direccion del soporte técnico al

hardware, software, redes y comunicaciones,
Iim;:ulernentacic‘m de sistemas y asesoria, atendiendo la
normativa antipirateria y manuales de procesos,

|o::lunflribuyendo a fortalecer la infraestruclura

_:Eecnoiég_ica que permi_tiirindar un sewiciq de calidad |

Organizar y facilitar el suministro de bienes a las
diferentes areas, mediante el procesamiento y
verificacion de requerimientos, atendiendo las normas
de conirol, para satisfacer las necesidades

o ;ins{ilﬂzionales en el cumplimiento de objetivos

'Garantizar el adecuado funcionamiento del sistema de|

Céd_i_go

1.10.18.1_1

1.10.18.2_1

1.10.18.3_1

1.10.18.4_1
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Puesto Mision ' Cédigo
PPlanificar y coardinar las acciones de la admlnistraclunt
'del activo fijo de la Institucién, llevando un registro y
Lco!‘ﬂmi sistematizado de los bienes muebles e
Encargado de Activo Fijo inmuebles recibidos, asignacién a los usuarios, 1.10.18.5_1

1ras!ados y descargos, en estricto cumplimiento del
sistema de control interno, para garantizar

|
transparenma ordeny buen manejo de los mismos

Garantizar el lransporte seguro y oportuno al personal
|det Instituto y traslado de bienes, mediante la =

organlzacmn y coordinacién del uso eficiente de los !

Encargado de Transporte Vehlculos automotores, atendiendo el reglamento 1.10.18.6_1
general de transito, normas técnicas de control interno |

y otra normativa relacionada, para contribuir al i

cumpllmienlo de misiones oficiales

Plami‘car organizar, dlnglrycontrolar eI

mantemmlentc y reparaciones de las instalaciones del

Instituto, mediante la inspeccién fisica, evaluacion y

Encargado de Mantenimiento ‘:ejecucién de procedimientos, aplicando los 1.10.18.7_1
respectivos protocolos y normas, para contribuir de |

‘manera efectiva, continua y confiable al buen estado |

de las mismas

Admmlstrar y custodiar la documentacién de la gest:én. |
_‘lnstltucmnal mediante la recepcion, ordenamiento y
resguardo de la misma, aplicando técnicas modernas 110.18.8 1
'de archivo fisico y digital, para su efectivo cuidado, | Sl
Pproteccion, ubicacién y consulta por parte de los

usuarios

B |

l
r
| .
1

Encargado de Archivo General

Brmdar asistencia secretarial, mediante el manejo de | |
lcorrespcndenma elaboracién de documentos, contral |
'de agen-da personal, elaboracién de informes y

notificaciones, atenciones oficiales, con base a las I
normas establecidas y los lineamientos de la |
Admlnlstrac:én para facilitar la comunicacién interna 'y |
externa que conirlhuya al logro de los pro-pésitos g
I|n51|tuclonales |

Auxiliar Administrativo 1.10.18_2

- Funciones basicas

1) Elaborar el Plan Operativo Anual del departamento de administrativo, por medio de reuniones con todo el
equipo tomando como guia el Plan Estratégico Institucional y el Plan Quinquenal de Desarrollo del periodo
vigente, para establecer las metas e Indices de cumplimiento que contribuyan al logro de las metas y objetivos
institucionales.

2) Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar el funcicnamiento de las areas adscritas al departamento
Administrativa, en base a las acciones y actividades establecidas en el POA de la unidad con el fin de garantizar
el logro de los objetivos de la unidad que contribuyan en el cumplimiento de las metas institucionales.

3) Coordinar con los diferentes Jefes de unidades y dreas del INJUVE las acciones necesarias para el buen
funcionamiento de la institucién tratando diversos temas de forma semanal, para que puedan desarrollar de
manera efecliva sus actividades y solucionar problemas operativos.

4) Elaborar informes mensuales del departamento o cuando se requiera, por medio de la consolidacion y
revision de los informes de cada area administrativa, con el fin de contar con la documentacién actualizada para
toma de decisiones.

5) Colaborar con las instancias correspondientes en la programacion del presupuesto, parlicipando a
reuniones, y aportando ideas, tomando de referencia el presupuesto anterior para garantizar los bienes y servicios
de la institucidn.

6) Coordinar actividades legisticas a las diferentes unidades de la instilucion, a través de la asignacion de
transporte y entrega de recursos, recibiendo y analizando solicitudes de las diferentes unidades y llevando un
control semanal con el fin de facilitar el cumplimiento de las actividades institucionales.
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7) Realizar y dar seguimiento a la ejecucion a los planes de campra GOES/FOCAP asi como de las
diferentes fuentes de financiamientos, revisando y coordinando los procesos de Libre Gestion y Licitaciones
Publicas de las diferentes lineas de trabajo, presentande la documentacién para analisis y aprobacion de la
DACI de CAPRES, con el fin de garantizar servicios basicos (agua, contratacion lineas fijas/méviles, internet,
mantenimientos preventivos y correctivos de Aire Acondicionado, vehiculos, seguros), para el buen
funcionamiento institucional. .
8) Vigilar y coordinar que la administracion del recurso humano, se maneje de manera eficiente, verificando
que se apliquen los procedimientos de acuerdo a las normas y leyes de recursos humanos establecidas, con la
finalidad de garantizar el otorgamiento de prestaciones, remuneraciones del personal y aplicando los descuentos
de ley.

9) Dar seguimiento al cumplimiento al plan de capacitacion del personal de la institucidn, verificando se
hayan realizado de acuerdo a los temas y fechas programadas, con el fin de fortalecer las capacidades,
habilidades y conocimientos al personal que contribuyan a ofrecer un mejor servicio a la poblacién.

10) Analizar en conjunto con la encargada del area de recursos humanos los casos especiales del personal
en temas de permisos, incapacidades, ausencias y descuentos con el fin de dar cumplimiento a las leyes de la
administracién de recursos humanos, y acordar soluciones viables en cada uno de los casos.

11) Autorizar las solicitudes de permiso de ausencia del personal adscritos al Departamento Administrativo,
firmando acciones de personal para llevar un contral de las acciones de personal de cada uno de los empleados
12) Revisar y analizar el inventario de los activos fijos por medio de los informes de levantamiento de
inventario elaborado por CAPRES, verificando los reportes de resultados remitos por ellos, validando la
informacidn reportada con el fin de garantizar que se encuentre el activo fijo en buenas condiciones en cada una
de las unidades asignadas.

13) Dar seguimiento al reporte de inventario de bodega, por medio de la revisidn y analisis de informes
presentados por el area de bodega verificando existencias de recursos, programando compras trimestrales segtn
las necesidades presentadas con el fin de garantizar el abastecimiento de los suministros.

14) Autorizar los requerimientos de suministros solicitados por las diferentes unidades de la institucion,
verificando existencias y contralando el buen uso de los recursas para que puedan ser entregados por la unidad
de bodega.

15) Verificar que se realicen los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos informaticos de la
institucion, monitoreando el cumplimiento de la programacion mensual, y revisando bitacoras con el fin de
garantizar el buen funcionamiento de la red informativa mediante un adecuado plan de mantenimiento.

186) Verificar y monitorear la realizacién de los mantenimientos preventivos y correctivos de las
infraestructuras de los 9 centros juveniles y oficina central, revisando informes, bitdcoras y el cumplimiento de
las actividades programadas con el fin de garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones de los mismos.
17) Brindar seguimiento a los Convenios de cooperacién interinstitucional (CIFCO, IMPRENTA, BCIE entre
otros), verificando los procedimientos de apoyo a las actividades de convenio por parte de las diferentes areas
involucradas y participando en reuniones, atendiendo solicitudes, programando y realizando visitas, para que fin
cumplir con los objetivos establecidos en clausulas de contrates en los canvenios.

18) Coordinar reuniones de las diferenies comisiones asignadas por la institucion, programando
convocatorias y dando seguimiento a los acuerdos establecidos, participando en reuniones de las diferentes
comisiones, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados para cada una de las comisiones,

19) Verificar la elaboracion de los procesos de contratacién de bienes y servicios, registros de activo fijo y
programa anual de mantenimiento, asegurando que se realicen en apego a la normatividad, con el objeto de
garantizar el correcto ejercicio del presupuesto.

20) Emitir lineamientos para el resguardo de la informacion institucional de manera fisica y digital; dando
seguimiento a los procesos de custodia establecidos, con el fin de garantizar que toda la informacién este
actualizada, clasificada y a disposicion de todo el personal de la Institucion.

21) Realizar las evaluaciones del personal de forma anual, por medio del instrumento autorizado por la
institucion, para medir el cumplimiento de las metas de cada una de las dreas y el desempefio de cada uno de
los empleados del departamento.

22) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de funciones del area administrativa
y el ordenamiento institucional y las que le sean expresamente encomendadas por el Jefe inmediato.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Plan Operativo del departamento elaborado
¢ Informes mensuales o a requerimientos elaborados
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Coordinacién efectiva de actividades logisticas, como apoyo a las unidades de la institucidn

Planes de compras elaborados y ejecutados de forma eficiente

Otorgando prestaciones, remuneraciones del personal y aplicando los descuentas de ley.

Fortalecer las capacidades, habilidades y conocimientos al personal que contribuyan a ofrecer un mejor
servicio a la poblacion

. Mantenimientos preventivos y correctivos realizados tanto del 4drea informatica como de mantenimiento

. Instalaciones de la institucién en optimas condiciones

& Que se cumplan con los objetivos establecidos en clausulas de contratos en los convenios.

. Que los recursos (bienes y servicios) estén disponibles para el cumplimiento y funcionamiento
institucional

b Que las instalaciones institucionales no presenten inconvenientes que funcionen de la mejor manera para
poder atender a las demandas de la poblacidn joven

. Brindar informacion para la toma de decisiones estratégicas en la institucion

. Garantizar el buen funcionamiento del sistema informatico de la institucidn

& Brindar apoyo logistico para el cumplimiento de compromisos institucionales

. Garantizar que toda la informacién este actualizada, clasificada y a disposicién de todo el personal de la
Institucién.

. Personal del departamento evaluado

2) Marco de referencia para la actuacidn

Disposiciones administrativas de la institucion

LACAP/ Normativas de cada organismo (BID, BCIE, Proyectos de Cooperacién, FANTEL, FIDA)
Ley General de Juventud y su reglamento

Politica Nacional de Juventud

Ley de Servicio Civil

Ley de Presupuestos

Manuales Activo Fijo-CAPRES

Manuales Bodega- CAPRES

Ley / Instructivos de la Corte de Cuentas de la Reptiblica

Ley de Etica Gubernamental

Ley AFI

Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinguenal de Desarrollo

Manual de puestos y procedimiento de la institucién

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos
Reglamento interno de trabajo

Reglamento Interno del érgano ejecutivo

Otras leyes y normativas aplicables

= ® ® = = ® = ® ® B & 8 & 3 W B e ¥ »

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

N— = IE— I —— "

Grado Académico _ _dﬁc_ién;;éd;émica-
' EL!CENCIATURA EN ADMINISTRACION DE f Vriberisnaiiin: |
EMPRESAS | a ;
koo GRADUADO | :
indispensable '!UNNERSITARIO ELICENC]ATURA EN ECONOMIA _ ll‘ldlS_{.’JEhS‘:’iNE
iINGEN]ERIA INDUSTRIAL Indispensable |
MAESTRIA EN GESTION PUBLICA | Deseable |

Deseable MAESTRIA

MAESTRIA EN DIRECCION DE EMPRESAS Deseable 5
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2) Conocimientos especificos

Seieaig _Conocimientos especificos que se requieren
Administracién de personal
Administracion publica Indispensable
Elaboracién de informes ejecutivos

" Requerimiento

 Puesto/Especialidad do trabajo previo v
Encargado de recursos humanos
Jefe Administrativo

- —eeee] D2 2 @ 4 afios

- Otros aspectos

Liderazgo, Visién Estratégica, Gestién de equipos de trabajo, Comunicacion efectiva, Toma de decisiones

WOHAL px,
e bt -

v

e —

Visto/Buen

~ NoAprobado

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacidn: 25/10/2018 11:24
\Vid
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= Mision
Brindar asistencia secretarial, mediante el manejo de correspondencia, elaboracién de documentos, control de
agen-da personal, elaboracién de informes y notificaciones, atenciones oficiales, con base a las normas

establecidas y los lineamientos de la Administracién, para facilitar la comunicacién interna y externa que
contribuya al logro de los pro-pdsitos institucionales

= Supervisién inmediata
N/A

- Funciones bésicas

1) Tramitar salicitudes y comunicaciones internas y externas, mediante el traslado oportuno a la jefatura de
la correspondencia recibida y elaboracién de diversos documentos segun instrucciones, para contribuir con el
desarrollo eficiente de la gestion administrativa

2) Resguardar y controlar la informacidn relativa a la gestion de la Administraciéon, mediante la clasificacién y
archivo de la documentacion recibida y enviada, para garantizar el respaldo de la actuacién de la Unidad
3) Gestionar y facilitar el suministro de bienes a las diferentes unidades del Instituto, organizaciones

juveniles y otras entidades, mediante el procesamiento de requerimientos asignados por la jefatura, para contribuir
con el desarrollo de las actividades y programas institucionales

4) Llevar un control sobre contactos y compromisos de la Unidad, mediante la aclualizacién de la agenda
telefénica, direcciones, reuniones y eventos, para facilitar la comunicacién interna y externa y atender la
programacién de actividades de la administracién

5) Atender llamadas telefénicas y visitas, comunicando a la jefatura el objeto de las mismas, para viabilizar
la respuesta que corresponda

6) Facilitar el desarrollo de reuniones y eventos, mediante la gestién del proceso administrativo que
corresponda, para contribuir a que la administracion cumpla con los compromisos institucionales

7) Participar en la elaboracién del plan esiratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

8) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

9) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

10) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

esulta inci

. Correspondencia tramitada
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. Documentacién resguardada y controlada
Regquerimiento de bienes atendido
Agenda y compromisos actualizados y controlados
- Llamadas telefénicas y visitas atendidas
Reuniones y eventos atendidos
Informes generales elaborados
Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Constitucién politica de la republica
Cadigo de trabajo

Lineamientos y politicas institucionales
Normas Técnicas de control interno
Ley de servicio civil

Ley General de la Juventud

Palitica Nacional de la Juventud

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico Institucional

. Plan Quingquenal de Desarrollo
. Ley de Etica Gubernamental
. Ley de acceso a la informacidn plblica

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Achcié;lico" - Opcidn Académlca
I iTECNICO EN ADMINISTRACION DE

i I
Indispensable 'fTECNICO EMPRESAS e
l TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS

Descripcidn del Puesto de Trabajo

Pagina 2 de 3

Indispensable

Indispensable

2) Conocimientos especificos

l Conocimientos especificos que se requieren
[Normas técnicas de C-Onifl5| i_niernb - o
:Qfﬁée _- '

Organizacion de agenda
;Redaccién de informes técnicos

iTécnicas de archivo

__: __Rgaq_uerimie_nfé i

ESTUDIANTE 1
Deseable  [UNIVERSITARIO (4 AN0 O |[-ICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable |
; EMPRESAS ,
) MAS) ;
Idioma ; Requerim-iento l
Inglés ! Deseable l

Indispensable

3) Experiencia previa

_ Puesto / Especialidad de trghajo hre\.;io
Procesos administrativos

Afos

De 1a2afios
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~ Puesto/Especialidad de trabajo previo SARosiEs
De 2 a 4 afios

= T

- Otros aspectos

Proactividad

Discrecion

Iniciativa

Etica

Excelentes relaciones interpersonales
Capacidad de analisis

Visto/Bueno e

No Aprobada

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacién: 25(10/2018 09:36
2
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» o i Codigo |

Titulo del Puesto: Encargado de Compras - 1.10.18.1_1

;lnstilubién:r_ ___ ilnstituto Nacional de la Juventud . . } 05J

Unidad Superior: Departamento Administrativo | 11048 |
|Unidad Inmediata: fAr_ea de Compras 1.1(_).1&1
Puesto Superior Inmediato: i;‘Jef& Administrativo ‘ 1.10.18_1

- Mision

Propiciar y garantizar que la adquisicién de bienes y la contratacién de obras y servicios se realice conforme al
plan anual, dirigiendo, organizando y coordinando los procesos de compras, conforme lo establecido en la
normativa vi-gente aplicable, para satisfacer los requerimientos generados por los usuarios que permitan alcanzar
los objetivos institucionales

- Supervision inmediata

Puesto = Mision : ~ Cédigo
;Contribuir a que la adquisicién de bienes y la *
cantratacion de obras y servicios se realice conforme |

al plan anual, mediante la participacién técnica del

desarrollo de los procesos de compras, conforme a lo |

[Féchico de Compras ;estabfecido en la normativa vigente aplicable, para F10:184. 2
a satisfacer los requerimientos generados por los
usuarios que permitan alcanzar los objetivos |
_ institucionales D ] -
- Funciones basicas
1) Formular la programacién anual de adquisiciones y contrataciones en coordinacién con la Unidad

Financiera, recopilando, revisando y analizando los planes de compras de cada una de las areas de la
organizacion, que permita contar con un programa que responda a las necesidades institucionales

2) Qrganizar, coordinar, dirigir y vigilar el praceso de adquisicion de bienes y la contratacion de ejecucién de
obras y prestacién de servicios, desarrollando la modalidad de compra segun lo establezca la normativa que
corresponda, para que las unidades del instituto dispongan de los elementos que permitan ejecutar los proyectos
y programas

3) Dirigir la elaboracién de las bases de licitacion o de concurso, términos de referencia o especificaciones
técnicas de los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones, coordinando con la unidad solicitante que
se redacten en forma clara y precisa las obligaciones contractuales, los requerimientos y las especificaciones de
las mismas, para que las ofertas comprendan todos los aspectos y armonicen con ellas y sean presentadas en
igualdad de condiciones

4) Dirigir el levantamiento del acta de apertura de ofertas recibidas, coordinando el acto de apertura ptblica
en presencia de los ofertantes que asistan, para hacer constar el total de las ofertas recibidas y los montos
ofertados en cada una de ellas

5) Dirigir y supervisar la precalificacion y actualizacion del banco de ofertantes y contratistas, mediante el
proceso de anélisis, revision y evaluacién de datos y condiciones de los mismos, para disponer de opciones de
mercada y facilitar la participacion en las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o servicios

6) Dirigir la obtencidn y administracién de las garantias exigidas en las diferentes etapas de los procesos de
compras, requiriendo a los ofertantes y contratistas la presentacién e incremento de las mismas, enviandolas a
custodia de la Tesoreria Institucional y devolviéndolas en los plazos establecidos, para garantizar que las
adquisiciones y contrataciones cuenten con la fianza o respaldo que determina la ley

7) Garantizar y coordinar el flujo de informacién requerida por la UNAC, realizando los registros y sirviendo
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de enlace con las dependencias de la institucidn de la gestién relativa a los procesos de adquisiciones y
contrataciones, para que dicha entidad normativa cuente con informacion oportuna

8) Participar y brindar asistencia en los procesos de evaluacion de ofertas y en los recursos de revision,
mediante la integracién en las comisiones de evaluacién y comisiones de alto nivel y facilitacion de las
condiciones, informacién y demés elementos que necesiten, para fortalecer el cumplimiento de sus funciones

9) Dirigir la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

10) Coordinar la elaboracién informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma periédica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

11) Participar en comisiones especiales ¢ue designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

12) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Programa anual de adquisiciones y contrataciones formulado
Proceso de compras desarrollado
. Bases de licitacion elaboradas
. Actas de apertura de ofertas elaboradas
. Precalificacién de ofertantes y contratistas realizada
. Garantias administradas
i Informacién proporcionada
. Evaluacién de ofertas asistida
Comisidn de alto nivel asistida
. Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan aperativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referencia para la actuacion
. Constitucién de la republica
. Ley y reglamento de adquisiciones y contrataciones de la administracion publica
. Ley de administracién financiera del estado
Convenios con organismos y gobiernos extranjeros
. Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
. Ley de Presupuesto General
: Ley de Etica Gubernamental
. Disposiciones Generales de Presupuestos
E Normas técnicas de control interno especificas
Ley de acceso a la informacién publica
. Plan estratégico institucional
J Plan quinquenal de desarrollo
. Plan operativo institucional
. Politica nacional de la juventud y su Reglamento

- Perfil de contratacion
1) Formacion basi
Grado Académico Opcién Académica |

L .. GRADU, | - '
Indispensable B i LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
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Indispensable |\ yeRsITARIO ' . =
[ INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
~ Idioma _ Requerimiento |
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2) Conocimientos especificos

f =t e — — )
Conocimientos especificos que se requieren =

| :
'Ct_amp_et_er{c_ia% c!aT _é;t_i_é‘n_pﬂt;iica B
1Marco reg_;ﬁorio par_a am;_zgi_s_ifzi_@g;‘_ypcgnkataciones ) i
;Qfﬁce . e S — i _ | Indispensable
Planeacion estralégica

!l,lso del sistema C_C)_M_PRASAL

_R.eg:qg_rjmlerit'o ]

3 Exmasiencianoed

= ____:‘Eu_asta-f@eé_ia_ﬁ'c_lad &a_ tFrabajn_Br_evIo“_"-_;‘_-_l__ Bz Ai—iog_ =
Encargado de

adquléicianes y contrataciones ‘ __ De2a4 afios
[Técnico de compras | De 4 a6 afios

- Otros aspectos
Acreditacion de la UNAC para el uso del Sistema COMPRASAL para el ingreso de PAAC

(%" 0, 2:./zré ~

Visto Bueno

No Ap_rohado_ -_

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ultima aclualizacion: 24/10/2018 13:20
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Puesto Superior Inmediato: !Encargado de Compras ! 1.10.18.1_1

- Misién

Contribuir a que la adquisicion de bienes y la contratacién de obras y servicios se realice conforme al plan anual,
mediante la participacién técnica del desarrollo de los procesos de compras, conforme a lo establecido en la
normativa vigente aplicable, para satisfacer los requerimientos generados por los usuarios que permitan alcanzar
los objetivas instilucionales

- Supervisidn inmediata
NIA
- Funciones basicas

1) Participar lécnicamente en la formulacidn del programa anual de adquisiciones y contrataciones, mediante
la recopilacién, revision y analisis de los planes de compras de las Unidades, para contar con un programa que
responda a las necesidades institucionales

2) Apoyar técnicamente el proceso de adquisicién de bienes y la contratacion de ejecucién de obras y
prestacion de servicios, aplicando la modalidad de compra segln lo establezca la normativa que corresponda,
para que las unidades del instituto dispongan de los elementos que permitan ejecutar los proyectos y programas
3) Participar en la elaboracion de las bases de licitacion o de concurso, términos de referencia o
especificaciones lécnicas de los diferentes procesos de adquisiciones y contratacicnes, apoyando técnicamente
para que se redacten en forma clara y precisa las obligaciones contractuales, los requerimientos y las
especificaciones de las mismas, para que las ofertas comprendan todos los aspectos y armonicen con ellas y
sean presentadas en igualdad de condiciones

4) Hacer el levantamiento del acta de aperiura de ofertas recibidas, coordinando el acto de apertura publica
en presencia de los ofertantes que asistan, para hacer constar el total de las ofertas recibidas y los montos
ofertados en cada una de ellas

5) Precalificar y actualizar el banco de ofertantes y contratistas, mediante el proceso de andlisis, revisién y
evaluacién de dalos y condiciones de los mismos, para disponer de opciones de mercado y facilitar la
participacién en las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o servicios

6) Obtener las garantias exigidas en las diferentes etapas de los procesos de compras, requiriendo a los
ofertantes y contratistas la presentacién e incrementa de las mismas, envidndolas a custodia de la Tesoreria
Institucional y devolviéndolas en los plazos establecidos, para garantizar que las adquisiciones y contrataciones
cuenten con la fianza o respaldo que determina la ley

7) Preparar la informacién requerida por la UNAC, realizando los registros y sirviendo de enlace con las
dependencias de la institucion de la gestidn relativa a los procesos de adquisiciones y contrataciones, para que
dicha entidad normativa cuente con informacion oportuna

8) Participar y brindar asistencia en los procesos de evaluacién de ofertas y en los recursos de revision,
mediante la integracién en las comisiones de evaluacion y comisiones de alto nivel y facilitacion de las
condiciones, informacién y demas elementos que necesiten, para fortalecer el cumplimiento de sus funciones

9) Participar en la elaboracidn del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

10) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
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11) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el

cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

12) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,

encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

2 Pragrama anual de adquisiciones y contrataciones formulado
. Proceso de compras desarrollado
. Bases de licitacién elaboradas
. Actas de apertura de ofertas elaboradas
. Precalificacién de ofertantes y contratistas realizada
' Garantlas requeridas
. Informacién preparada
Evaluacién de ofertas asistida
. Comision de alto nivel asistida
y Informes generales elaborados
. Informe de avance del plan operativo presentado

Asistencia a comisiones asignadas

2) Marc f i tuacid

Constitucién de la republica

Ley y reglamento de adquisiciones y contrataciones de la administracién publica
Ley de administracion financiera del estado

Convenios con organismos y gobiernos extranjeros

Ley y Reglamento de la Corle de Cuentas de |la Reptiblica
Ley de Presupuesto General

. Ley de Etica Gubernamental

Disposiciones Generales de Presupuestos

Normas técnicas de control interno especificas

Ley de acceso a la informacion publica

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Politica nacional de la juventud y su Reglamento

= s 8 & =

- Perfil de contratacion

1) Farmacion bésica
~ Grado Académico e OncienAcadimita s — =

\ i . | >

: LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
i e S :

_ EGRESADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE >

‘Indispensable UNIVERSITARIO EMPRESAS Indispensable
—— = ;

| INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable

. e | S : =

‘Desaame GRADUADO |LICEI\JCI:’\TUFM\ EN C.IE!\%CIAS JURIDICAS E?es_eelbli_ }

! UNIVERSITARIO ;LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE 5 bl

i i __IEMF'_RI_ESAS i aseanle
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EETT Grado Académico =1 'OPE:_idr_l Académlca ? _ =
z e PR = e e — | e i e
GRADUADO
IEJeseab!e }UNIVERSITARlO INGENIERT_JNDUSTRIAL Deseable

2) Conocimientos especificos

' Cconocimientos especificos que se requieren - Requerimiento
i'_Comp_etencias de gestién publica _ _ L
Marco regulatorio para adquisiciones y contrataciones
Office ' Indispensable
Planeacién estratégica N .
;Redaccién de informes técnicos S o R
3) Experiencia previa
S - F;esto:‘EspeciaI'idad de trabéjn-brhviq : e e ~ Afios
Técnico de compras ) - o J ~ De 1a2afios
- Otros aspectos
T - B - — A S
P ; A 2
| 7,,,/ - ; J ; :
| flod? o Ganutcld
¢ e Elaboro Visto Bueno -
”_ === F _—_—
= No Aprobado
———— _ - — v
Secrelaria Técnica y de Planificacion Ultima aclualizacién: 24/10/2018 13:23
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~ Cédigo |
_____ I I — ~ e =
Tltulo del Puesto: ~ Encargado de Recursos Humanos |
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud _ 05.) }
Umdad Superior: ID&paﬂamento Administrativo 1.10.18 |
Umdad Inmediata: 1|aﬁ.r'.-;'a de Recursos Humanos | 1.10.18.2 [
=t il by i ,

Puesto Superior Inmedxato' Jefe Administrativa 1.10.18_1

- Misidn

Garantizar el adecuado funcionamiento del sistema de recursos humanos, mediante la organizacion y ejecucion
de procesos y controles que fortalezcan el clima organizacional y el buen desempefio laboral, aplicando
efectivamente el marco normativo, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales

- Superyision inmediata

E-I?u_e_sto _ Mision — Godigoi =

Mantener |Il'|"|plas hlgtémcas y ‘ordenadas las

instalaciones, mobiliario y equipo del Injuve,
realizando el procedimiento de barrido, trapeada,
sacudido y aplicacién de desinfectantes y limpiadores,
conforme el programa de limpieza e inslrucciones de
la jefatura, para mantener una buena imagen
institucional, minimizar el riesgo de infecciones y
aumentar su vida atil.

E}ecular labores de tramites de mensa]eria mediante |
Ia entrega de correspondencia, realizacidn de
Mensajero ioperaciones bancarias, compras y otros pagos, de
acuerdo a las normas administrativas establecidas,
para contribuir a fortalecer la gestion administrativa de
la Institucién.
Propiciar una adecuada y oportuna comunicacion
entre agentes externos y el personal del Instituto, ' i
mediante la atencion de llamadas telefénicas, atencion
Recepcionista :de visitantes y el manejo de la correspondencia, con 1.10.182_4
base a las normas administrativas establecidas, para
contribuir a que los procesos de trabajo se realicen de
forma 4gil y efectivos

|
Ordenanza | 1.10.18.2_2
|

1.10.18.2_3

——

= Funciones basicas

1) Verificar que el presupuesto institucional de cada afio incluya los fondos para el pago de remuneraciones
de todas las plazas, realizando los movimientos y ajustes autorizados en el proyeclo de presupuesto, gque
garantice el cumplimiento de las obligaciones patronales

2) Procurar la legalizacién de refrendas yio contratos, mediante la revisién y gestiéon de firma de dichos
instrumentos, para documentar la condicion laboral de los empleados
3) Llevar un control sistematizado de asistencia del personal en la jornada laboral, mediante la emision del

reporte de marcacion de enitradas y salidas, para garantizar el cumplimiento de horarios establecidos en la
normativa gubernamental

4) Atender las solicitudes de permisos del personal, recibiendo y procesando los formularios debidamente
autorizados por las jefaturas respectivas, para atender las necesidades de los empleados
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5) Coordinar la firma de planillas de salarios, mediante la convocatoria a todo el personal para cumplir con el
requisito de documentar el pago de los mismos.

6) Coordinar y supervisar la correcta ejecucion del proceso reclutamiento, selecciéon y contrataciéon de

personal, mediante el desarrollo de las diferentes etapas internas y gestion ante las instancias correspondientes,
para la incorporacion de personal calificado en cada uno de los puestos de trabajo

7) Promover el desarrollo técnico y profesional de los empleados, mediante la organizacion de jornadas de
obtencidn, aseguramiento y fortalecimiento de capacidades y conocimientos, que propicie un mejor desempefio
laboral

8) Promover y facilitar la evaluacién del desempefio, mediante la socializacién de los respectivos formularios
y sus hojas de instrucciones, que permitan conocer el nivel de gestion en cada puesto de trabajo
9) Organizar, promover y fomentar el sano esparcimiento, la interaccidn entre los empleados y la asistencia

social, mediante el desarrollo de eventos y aclividades de diferente indole, para cantribuir a generar un buen
clima organizacional y la atencion de necesidades del personal

10) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Operativo Institucional, apoyando en la definicién de
acciones esiratégicas y actividades operativos, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

1) Elaborar informe de avance del Plan Operativo e Informes Generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas.

12) Paricipar en Comisiones Especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

13) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Financiamiento pago de remuneraciones verificado
. Refrendas y/o contratos legalizados

¥ Asistencia de personal controlado

. Solicitudes de permisos de personal procesadas

. Planillas de pago de salarios firmadas

. Proceso de contratacion de personal coordinado

. Capacitaciones realizadas

. Evaluacién del desempeiio realizada

. Actividad social realizada

. Plan estratégico y operativo elaborado

. Informe de avance del plan operativo presentados
. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Constitucion Politica de la Republica

. Ley general de juventud

. Politica nacional de juventud

= Cadigo de Trabajo

. Ley de Servicio Civil

. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

. Ley de Etica Gubernamental

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pblicos
. Ley de Garantia de Audiencia

. Ley de Acceso a la Informacién Publica

. Convenios suscritos con la Organizacién Internacional del Trabajo
. Disposiciones Generales de Presupuestos

. Normas Técnicas de Control Interno especificas del Instituto

- Perfil de contratacion
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1) Formacién basica
Gr_adoAca—démlco PR e S _H_ A= Opcién Académlca LS '___‘ G

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA Indispensable

Indispensable | SSEEE?Q%?%RIO *Eﬁggglsfsu RA EN ADMINISTRACION DE Indispensable
INGENIERIA INDUSTRIAL Indispensable
LICENCIATURA EN PSICOLDGIA Deseable

GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE |

Deseable |;\1vERSITARIO EMPRESAS Qeseshin
JII\IGENIER IA INDUSTRIAL Deseable

2) Conocimientos especificos

. Conocimientos es) aspacmcos que se requieren = ~ Requerimiento |

'E\faluaclnn de competencias - '

Manejo y solucién de conflictos - - -

'Normatlva re!aclonada al Racursos Humanus )

,—— S e § et [RGETRAR0IS

Offca__ o . B - . e

'Planeaclén - -

'Psmolngia de la personalidad

3) Experiencia previa

~ Puesto/Especialidad de trabajoprevio  Afos

Encargado de Recursos Humanos
Dt ———— De 2 a 4 afios
[I‘écnlco de Rec_:ur_sos Humanos

- Otros aspectos

Secrelaria Técnica y de Planiflicacion Ulima actualizacién:  2008/2018 10:20
V2

: 'No Apmbado
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B el s Céd@o _

Titulo del Puesto:  Ordenanza S ean] _ 1.10.18.2_2
lnslitu;—‘.ﬁ_ _ _{Instituto Nacional de la Juventud T . '_05J
Unidad Superior. Gl fEepartamento Admmstratwo 1.10.18
Unidad lnmedlata }Area de Recursos Humanos 1 10 18 2
Puesto Superlor Inmedlato. Encargado de Recursos Humanos 1 10.18. 2 'f
- Misidn

Mantener limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones, mobiliaric y equipo del Injuve, realizando el
procedimiento de barrido, trapeado, sacudido y aplicacion de desinfectantes y limpiadores, conforme el programa
de limpieza e instrucciones de la jefatura, para mantener una buena imagen institucional, minimizar el riesgo de
infecciones y aumentar su vida util,

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones béasicas

1) Realizar diligencias oficiales encomendados por la jefatura, mediante el recibo y entrega de
correspondencia, pequefios suministros, compras, fotocopias y otros, para apoyar la gestidn administrativa con
acciones de logistica

2) Mantener limpios e higiénicos los pisos de todas las éreas del Injuve, realizando el procedimiento de
barrido y trapeado y aplicacion de desinfectantes en oficinas, salas, pasillos y barios, para que todo el personal y
visitas se desempefien en un ambiente agradable

3) Limpiar mobiliario, equipo, ventanales, techos y paredes del drea de responsabilidad, removiendo el polvo
y otras sustancias, para mantener su buen aspecto y aumentar su vida atil
4) Lavar y limpiar instalaciones sanitarias, mediante el uso de los articulos de limpieza y aplicacidn de

desinfectantes y sanitizantes en inodoros, barios, lavamanos y lava trastos, para eliminar las fuentes de infeccién
y mantener su buen aspecto

5) Eliminar cualquier tipo de desecho de las areas del Instituto, recolectando y trasladando la basura a los
contenedores, para mantener aseadas las areas

6) Dar mantenimiento a las zonas verdes, mediante la limpieza y cuido de las plantas, arboles y otro de tipo
de vegetacion, para propiciar un ambiente natural en las instalaciones

7) Atender al personal interno y externo durante las reuniones que se desarrollan en las salas, suministrando
productos alimenticios y bebidas de acuerdo a lo establecido por los organizadores, ordenando y limpiando el
area, para propiciar la adecuada atencién a los participantes

8) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetives de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del drea
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1 incipales

. Diligencias oficiales realizadas
. Limpieza realizada
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. Comisiones especiales atendidas

2) Marco de referencia para la actuacion

Normas técnicas de control interno

Manuales administrativos

Ley de Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos institucionales

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Academlco : : Opcion. Académica

3° CICLO DE EDUCACION |, 4
Indlspensable & ASICA (9° GRADO) i3 CICLO DE EDUCACION BASICA (9 GRADO)I Indispensable

— 2 i i i, & bl

Deseable |BACHILLER GENERAL ?BACHILLER GENERAL l Deseable

2) Conocimientos especificos

[ ~ Conocimientos especificos que se requieren ~ Requerimiento
Procesos de Ilmpleza l

Uso de desmfectantes y samtlzantes ) [

Indispensable

3) Experiencia previa

Ordenanza N | De1a2afios

- Otros aspectos

Be== = Puesta'l Esp_éaaﬁéc? &; trahajo previo _Aﬁc_ns-_
I

Visto Bueno

\‘h

No Aprobado

Secrefaria Técnica y de Planificacian Ultima aclualizacién: 224212019 07:50
V2
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By . Codigo |
Titulo del Puesto: Mensajero . 1 10.18.2_3
Instltuclon. = 'Instiluto Nacional de_la_JIx;ergud 054
Unidad SuperIor' Departamenlo Admmlslratlvu 1.10.18
§Umdad lnmedlata. Area de Recursos Humanos 1 10.18.2
Puesto Superior Inmedlato Encargado de Recursos Humanos N 1.10.18.2_1
- Mision

Ejecutar labores de tramites de mensajerfa, mediante la entrega de correspondencia, realizacion de operaciones
bancarias, compras 'y otros pagos, de acuerdo a las normas administrativas establecidas, para contribuir a
fortalecer la gestion administrativa de la Institucién.

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Efectuar labores de mensajeria, entregando a otras instancias y retirando de las mismas la
documentacion pertinente, para contribuir en la comunicacion de la gestién del Instituto

2) Realizar operaciones financieras, efectuando remesas, cambio de cheques y pago se servicios diversos
en los bancos y otras instituciones, que contribuyan a realizar una efectiva gestién administrativa

3) Apoyar la gestion administrativa, realizando compras y pagos diversos, para contribuir en el cumplimiento
de obligaciones y la adquisicion de bienes

4) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

5) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funcmnes propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1 rincipales

. Correspondencia entregada
Operacion financiera realizada

. Compras y pados efectuados

. Comisiones especiales atendidas

2) Marco de referencia para |a actuacion

. Normas técnicas de control interno

. Manuales administrativos

. Ley de Servicio Civil

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

. Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos institucionales
. Ley de ética gubernamental

. Reglamento general de transito
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- Perfil de contratacién

\E i6n bsi

Grado Académico = ' ‘Opcién Académica

i

%Ind_i_spensabie BACHILLER GENERAL EEACHILLER GENERAL Indispensable

2) Conacimientos especificos

| | I

COno'_cfmtétﬁos _e:rs_p.ejEi_ﬂcos' que se requieren
EManejo de motocicleta y vehiculo automotor

~ Requerimiento

f = :
EMecanlca basica

i — Indispensable
Nomenclatura

Reglamento Epe:ral de tré_n—sié-_ —

3) Experiencia previa

’ : ~ Puesto/Especialidad de trabajo previo ~ Afios
Mot

A ST 8 e e — e —— - SRS P —

ociclista mensajero | De1a2arios

- Otros aspectos

/ i / /Eiabor{) Visto Bueno
: !

SE : / - NoAprobado.

= —ae__— s i
Secretaria Técnica y de Planificacion Ullima actualizacion: 22:2!&619 07:51
vz
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- Cdodigo
Titulo del Puesto: Recepcionista _ ~ 1.10.18.2_4
flnstituci(m: _;Rtituto Nacional de la Juventud | 054 i
:Unidad Superior: :Depanamento Administrativo ! 1.10.18 !
:Unidad Inmediata: EArea de Recursos Humanos i 1.10.18.2
Puesto Superior Inmediato: ‘_Encargado de Recursos Humanos I 1.10.18.2_1

{
i

- Misidon

Propiciar una adecuada y oportuna comunicacién entre agentes externos y el personal del Instituto, mediante Ia
atencién de llamadas telefénicas, atencién de visitantes y el manejo de la correspondencia, con base a las
normas administrativas establecidas, para contribuir a que los procesos de trabajo se realicen de forma agil y
efectivos

- Supervisién inmediata
N/A

- Funciones béasicas

1) Atender la comunicacion telefénica institucional, mediante la operacion del conmutador en la recepcion,
realizacion y transferencia de llamadas al area correspondiente, para contribuir con la gestién de las unidades del
instituto

2) Facilitar el transito de la correspondencia, recibiendo, registrando y despachando la correspondencia,
para viabilizar la comunicacidn escrita de la gestién institucional

3) Atender a las personas que visitan la institucién, brindando orientacién y haciendo el contacto con el
servidor publico que corresponde, para que sean atendidas de acuerdo a la naturaleza de su visita

4) Participar en Comisiones Especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

5) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Llamadas telefénicas atendidas

. Correspondencia recibida, registrada y distribuida

. Visitas atendidas

. Comisiones especiales atendidas

2) M e referencia para la actuacion

. Normas técnicas de control interno

g Manuales administrativos

. Ley de Servicio Civil

. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

. Paliticas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos instilucionales
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. Ley de ética gubernamental

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

_ Grado Academin-c_)__“- _'__ ___l ; : i _Opm_on Academica _ e
Indlspensable eggiié;.g&{acmco ]SECRETARSADO EJECUTIVO BILINGUE ] Indispensable
- [TECNICO EN ADMINISTRACION DE | '

Deseable 1TECNICO EMPRESAS o _ | Dt_a::‘eable
| _I_qign!'a_ FHE Requerlmlento
[ - Inglés _[ Deseable

2) Conocimi ecifi
w_ _'_ _ 2 Goncgaalentos espaclﬁcos que se retiumren = e = Raqua@isg!p ‘
Manejo de correspondenc!a ) L -

Dfl' ffice ) . B e ) g |

Tecnicas de archwo _ N Indispensable
\Uso de conmutador N -

:Usa de equipo de oficha - | B

3) Experiencia previa
{ — - = |_5uesto fi Esp;écialidati de trab;n_jg__i:l_'fnifio_ e __ = _ 2 L - Aﬁi;s
Recepcionista
i = — ——— De 1 a 2 afios
Secretaria

- Otros aspectos

Discrecion
Etica

Visto Bueno

No Aprobat

Secretaria Técnica y de Planificacion Ullima aclualizacion: 24/10/2018 14:14
vz
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Cédigo |
-y i —— s p— S |
Titulo del Puesto: Encargado de Informatica e o 1 10.18.3_1
iInstitu::ldn' 1 _{I;tituto Naciﬁl de la Juventud : 054 ‘
Umdad Super]or‘ Depariamenlo Admlmstralwo 1 10. 18 .
Umdad Inmediata: f\rea de Informatica ¥ 1 110183 |
Puesto Superior Inmediato: Jefe Adminisirativo | 1.10. 18_1

- Mision

Administrar, supervisar, controlar y evaluar los procesos de informatizacién institucional, mediante la organizacidn
y direccién del soporte técnico al hardware, software, redes y comunicaciones, implementacién de sistemas y
asesorla, atendiendo la normaliva antipirateria y manuales de procesos, contribuyendo a fortalecer la
infraestructura tecnologica que permita brindar un servicio de calidad.

- Supervisién inmediata

‘Puesto Mision Codlgo

Realizar los procesos de informatizacion institucional,
mediante el soporte técnico al hardware, software,

‘ redes y co-municaciones, implementacion de sistemas [

Téenico de Informatica \ asesoria, atendiendo la normativa antipirateria y 1.10.18.3_2

‘ :manuales de procesos, contribuyendo a fortalecer la
Iinfraestruciura tecnolégica que permita brindar un
servicio de calidad

- Funciones bésicas

1) Pragramar y dirigir el mantenimiento informatico preventivo, mediante la limpieza de partes, cambios de
pasta térmica, lubricacién de ventiladores, chequeo y eliminacion de virus y programas maliciosos, chequeo y
actualizacion del sistema operativo y controladores, para evitar potenciales dafios en el equipo y sistema que
garantice la conservacion de la informacion

2) Recibir y supervisar la atencion de requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos o sistemas,
mediante la revision, andlisis, diagndéstico y correccion de la situacion, para apoyar en el buen funcionamiento en
la recuperacion y procesamiento de la informacién

3) Facilitar el uso de tecnologfas informaticas y el control de su asignacién, mediante la instalacién,
configuracién y actualizacion de ecquipos y sistemas, para contribuir con los usuarios a una mayor eficiencia en el
desemperio de sus funciones

4) Organizar capacitacién a los usuarios y brindar asistencia técnica en el uso de equipos y sistemas,
mediante el desarrollo de asesorias sobre el debido manejo de los mismos, para potenciar el uso eficiente de las
tecnologias informaticas

5) Garantizar el buen funcionamiento del sistema de red, mediante el monitoreo, supervision y control de
servidores, configuraciones de usuarios, instalaciéon de puntos de red, para contribuir a una éptima comunicacion
institucional

8) Administrar y dar mantenimiento a la plataforma web, mediante el monitoreo, reparacién de fallas y
actualizacién de su contenido y funcionamiento, para contribuir a mejorar la imagen institucional a través de la
informacion y los mensajes del sitio

7) Supervisar los trabajos realizados y suministros por empresas contratadas, monitoreando y verificando el
avance de los servicios de mantenimiento, reparaciones de equipos informaticos y revisando los equipos
entregados, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucidn y entrega
8) Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.
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Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de

periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

Parlicipar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior, atendienda reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los abjetivos de cada una de las comisiones.
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. s & » =

e » ® 8 = & =

Mantenimiento informatico preventivo programado

Atencién de requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos o sistema supervisados

Instalacion de equipos y sistemas programados
Configuracidn de equipos y sistemas supervisados
Actualizacién de equipos y sistemas actualizados
Asesorfas y capacitaciones programadas

Sistema de red funcionando

Plataforma web funcionando

Servicios y suministros supervisados

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Ley y Reglamento de la juventud

Politica nacional de la juventud y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental.

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Plan anual de trabajo del area de Informatica

Ley contra de la pirateria informatica

Constitucién de la Republica

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repiiblica
Politica General de Juventud

Normativa de Estandarizacion para sitios Web Gubernamentales de El Salvador
Ley contra delitos Informaticos

Ley del Servicio Civil

- Perfil de contratacion

Far i i

G_rado_Acadén'_liEo = L Opcidn Aca_damTc; - == _|
| LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA .
| COMPUTAGION | Indispensable |

indispensable CRADUADO LICENCIATURA EN SISTEMAS T
P UNIVERSITARIO INFORMATICOS B B siiaicll
INGENIERIA EN CIENCIAS DE LA b Aokl |
I R _COMPUTAGION | Indispensable |
Deseable  MAESTRIA MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE E—r E

iTECNOLOGIA DE LA INFORMACION
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a
Idioma

Inglés
2) Conocimientas especificos

~ Requerimiento

-

; w_[)eseable

. Cconocimientos especificos que se requieren

* Requerimiento

Admimstracldn de servidores

Administracién y seguridad de senvidores

Analisis, disefio e implementacrdn de Sistemas

Audhorfa de sistemas

Gestion Publica

’,_ e

II-|errau'1fmamas especlalizadas de soﬂware

Indispensable

JMantemmiento e instalacion de equipos y sistemas
Planificacién es!ratégica

Redes y leleoomumcacrones

|

-Sssternas mformatlcos
'Soﬂware de aplicaciones y base de datos

Puesto / Espéc!_il_ld__a_d_dg Ea_ba]n previo

Fﬁ.r}élisis Y prog ramacién
[Encargado de Informatica

De 2 a 4 afios

‘Seguridad informatica

iE:nicn de Informatica 3

- Otros aspectos

Secretaria Téenica y de Planificacion
V2

Ultima actualizacian: 24/10/2018 14:19
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Cédigo |

Titulo del Puesto: ~ Técnico de Informatica ~1.10.18.3_2
Institucion: Instituto Nacional de la Juventud N | 05J
;Unidad Superior: -:Depanamento Administrativo 1.10.18
Unidad Inmediata: }Area de Informatica 1.10.183 |
Puesto Superior Inmediato: :Encargado de Informatica 1.10.18.3_1 |
- Mision

Realizar los procesos de informatizacion institucional, mediante el soporte técnico al hardware, software, redes y
co-municaciones, implementacién de sistemas y asesoria, atendiendo la normativa antipirateria y manuales de
procesos, contribuyendo a fortalecer la infraestructura tecnolégica que permita brindar un servicio de calidad

- Supervisiéon inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Realizar mantenimiento informatico preventivo, mediante la limpieza de partes, cambios de pasta térmica,
lubricacidn de ventiladores, chequeo y eliminacién de virus y programas maliciosos, chequeo y actualizacion del
sistema operativo y controladores, para evitar potenciales dafios en el equipo y sistema que garantice la
conservacion de la informacién

2) Atender requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos o sistemas, mediante la revision,
analisis, diagnéstico y correccion de la situacion, para apoyar en el buen funcionamiento en la recuperacién y
pracesamiento de la informacion

3) Apoyar el uso de tecnologias informaticas y el control de su asignacion, mediante la instalacién,
configuracién y actualizacién de equipos y sistemas, para contribuir con los usuarios a una mayor eficiencia en el
desemperio de sus funciones

4) Capacitar a los usuarios y brindar asistencia técnica en el uso de equipos y sistemas, mediante el
desarrollo de asesorias sobre el debido manejo de los mismos, para potenciar el uso eficiente de las tecnologias
informaticas

5) Apoyar en el buen funcionamiente del sistema de red, mediante el monitareo, supervisién y control de
servidores, configuraciones de usuarios, instalacién de puntas de red, para contribuir a una dptima comunicacién
institucional

6) Dar mantenimiento a la plataforma web, mediante el monitoreo, reparacién de fallas y actualizacion de su
contenido y funcionamiento, para contribuir @ mejorar la imagen Inslitucional a través de la informacion y los
mensajes del sitio

7) Supervisar los trabajos realizados y suministros por empresas contratadas, moniloreando y verificando el
avance de los servicios de mantenimiento, reparaciones de equipos informaticos y revisando los equipos
entregados, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucién y entrega

8) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes instilucionales integrales e inclusivos.
9) Elaborar informe de avance del plan operatlivo e informes generales, a requerimiento y de forma.

periodica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata,
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales
. Mantenimiento informatico preventivo realizado
. Requerimientos de los usuarios sobre fallas de los equipos o s;stemas atendtdos

Equipos y sistemas instalados

Equipos y sistemas configurados

Equipos y sistemas actualizados

Usuarios asesorados y capacitados

Sistema de red funcionando

Plataforma web funcionando

Servicios y suministros supervisados

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan aperativo presentado
. Asistencia a comisiones asignadas

2 I i ion

Ley y Reglamento de la juventud

Politica nacional de la juventud y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental.

Plan estratégico institucional

Plan quingquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Plan anual de trabajo del drea de Informatica

Ley contra de la pirateria informatica

Constitucion de la Republica

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Reptblica
Palitica General de Juventud

Normativa de Estandarizacion para sitios Web Gubernamentales de El Salvador
Ley contra delitos Informaticos

Ley del Servicio Civil

= & = = = s = =

- = = =

- Perfil de contratacion

1) For i si
___ — _Grad_;:h Academ!co = St = ____Oa:i}zn Acade;lca =
E TECNICO EN CIENCIAS DE LA CDMPUTACIOI& Indlspensable
| B
Indispensable TECNICO TECNICO EN INGENIE_RIA EN COMPUTAC_ION  Indispensable
[ TECNICO EN REDES Y TECNOLOGIAS .
| - _ INFORMATICAS e
{ LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA T
Isasbls ‘GRADUADO COMPUTACION i v
UNIVERSITARIO = e S e ——— e '
| 'EINGENIERIA EN SISTEMAS Y COMPUTACION Deseable
; Idioma Requerimiento I
i - ~ Inglés | Deseable_]

2 Conocimi n




VO gy
] oy

%

- Descripcién del Puesto de Trabajo

£ ;
q,:,“ g Gobierno de El Salvador

Pagina 3de 3

= Conocimientos especificos que se requieren

~ Requerimiento

*{\dministracion &e proyectos
!Administracién de redes en sistemas operativos libres y privativos

Administracion de servidores.

ipahleado estructurado de red de datos. R

Mantenimiento e instalacién de equipos informaticos a nivel de hardware y software.

ge-guridad informatica

!S_qﬂ_wara de aplicacion;s ;h_a;;;aé-aalos -

Indispensable

]Anallsis y programacion

Deseable

3) Experiencia previa

' Puesto/Especialidad de trabajo previo =S
lf«riéiiéfié y prograrha‘cﬁn_ B _____ o -
fﬁéb_la_a_@c_lo_es_ttuptq.rado de red dﬂqt_t;s B _
ﬁécnlco en mantenimiento y reparaciﬁg_de equ]pos y sislemas -
Seguridad informatica

- Otros aspectos

De 1 a 2 afios

__6e2a4afios

Afos |

=== |

Segrelaria Técnica y de Planificacion
e

; _—
Ultima actualizacién: 24/102018 14:31
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T N | Cadigo
Titulo del Puesto:  Encargado de Bodega 1104841
Institucion: ~ nstituto Nacional de la Juventud | o5y |
Umdad Superlnr Depanamenlo Admlmslratwo E 1 10. 18
Unidad Inmediata: Area de Bodega ; 1.10.18.4 5
Puesto Superlor Inmediato: |Jefe Administrativo [ 1.10.18_1 |

- Misién

Organizar y facilitar el suministro de bienes a las diferentes areas, mediante el procesamiento y verificacion de
requerimientos, atendiendo las normas de control, para satisfacer las necesidades institucionales en el
cumplimiento de objetivos

- Supervision inmediata

Puesto - Mision Cédigo

Ejecutar las operaciones de despacho de bienes, ‘ I
mediante |a ubicacion, seleccioén y preparacidn de |
paquetes, aten-diendo las normas de control y

|

puxiliar de Bodega politicas, para contribuir a la satisfaccion de las 1.10.184.2
'necesidades institucionales en cum-plimiento de ‘
— __ [objetivos o | S
- Funciones basicas
1) Organizar y dirigir la revision y recepcién de los bienes, verificando que cumplan las especificaciones

contenidas en los documentos de compra o de envlo, las fechas de vencimiento y condiciones fisicas, para
garantizar que los mismos corresponden a lo salicitado por el Instituto y que no presentan deterioro o dafio y que
no estén préximos a vencerse

2) Garantizar el buen eslado de los bienes, ordenando el resguardo, ubicacién y agrupacion de acuerdo a su
naturaleza y normas de almacenamiento, que permita maximizar la vida util de dichos bienes

3 Organizar la atencién de las solicitudes de suministro de bienes, despachando los mismos con base al
requerimiento debidamente autorizado, para contribuir a satisfacer las necesidades de las unidades del Instituto

4) Praogramar y organizar la constatacién de las existencias de bienes, dirigiendo el levantamiento del
inventario fisico de los mismos, para cumplir con el sistema de control interno

5) Coordinar la actualizacion del control de bodega en el sistema informatico, registrando oportunamente las

entradas, salidas y descargo de bienes, para generar informes confiables y disponer de una base comparativa
para la constatacion fisica

6) Gestionar el praceso de descargo de bienes, informando sobre las condiciones de deterioro, pérdida,
daro y obsolescencia, para que la administracién tome las medidas pertinentes
7) Procurar la seguridad y salud ocupacional del personal dentro de la bodega, manteniendo todos los

elementos y ejecutando los procedimientos establecidos por la norma, para garantizar la proteccion de las
personas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trahajo
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1) Resultados principales
. Recepcién de bienes organizada
. Requerimientos Procesados

Inventario de bodega programado y realizado
Registro de bienes coordinado

Descargo gestionado

Seguridad y salud ocupacional implementada
Asistencia a camisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

Manual de Pracedimientos de Almacén
Normas Técnicas de Control Interno
Normativa de seguridad y salud ocupacional
Ley de prevencién de riesgos laborales
Plan operativo institucional

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo

Ley de Acceso a la Informacién Publica

. Ley y Politica General de Juventud
. Constitucion de la Republica
. Ley de ética gubernamental

- Perfil de contratacion

1) Fermacion basica

Grado Académico : Opcién Académica E
BACHILLER TECNICO  |BACHILLER TECNICO VOCACIONAL :
,'“d's"e“sab'e VOCACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE Indispensable
— CA - _
| ‘LICENCIATURA EN ADMINISTRAGION DE i
ESTUDIANTE ) EMPRESAS
Deseable ~ UNIVERSITARIO (1°ANO - fe —
3° ANO) [
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable
2) Conocimientos especificos
} - Conocimientos especificos qué se réqu-i.ére.-n = ' Requerimientl_:i _i

| TR .
Manejo de inventarias

Office )
e e ———— —— |ndispensable
F’Ianeacmn y orgamzacmn

{rrabam en eqmpo

3) Experiencia previa

[ Puesto / Especialidad de trabajo prev:o —= = _ Afios
[Auxm:ar de Ferreteria

|Encargado de Bodega _ ) - __ . - __ _ De 1 a 2 afios
Levantam[enlo de inventarios S _' ' -
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- Otros aspectos

Rendir fianza

Secrelaria Técnica y de Planificacian Ultima actualizacién: 25/10/2018 08:20
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. codigo |
':I'i_ti_llc;--ciel Puesto = EAuxiliar de Bodega e s '1.10.18.4_2 !
Institucién: IInstituto Nacional de la Juventud . 05J
' == - _ ok g
Unidad Superior: Departamento Administrativo - 1.10.18
i M - it

Unidad Inmediata: Area de Bodega | 1.10.18.4
Puesto Superior Inmediato: _fEncargado de Bodega 1.10.18.4_1
- Misién

Ejecutar las operaciones de despacho de bienes, mediante la ubicacién, seleccién y preparacion de paquetes, atendiendo las
normas de control y politicas, para conlribuir a |a satisfaccion de las necesidades instilucionales en cumplimiento de objetivos.

- Supervisiéon inmediata
N/IA

- Funciones basicas

1) Revisar y recibir los bienes, verificando que cumplan las especificaciones contenidas en los documentos de compra o
de envio, las fechas de vencimiento y condiciones fisicas, para garantizar que los mismos corresponden a lo solicitado por el
Instituto y que no presentan deterioro o dafio y que no estén préximos a vencerse

2) Contribuir a garantizar el buen estado de los bienes, resguardandolos, ubicandolos y agrupandolos de acuerdo a su
naturaleza y normas de almacenamiento, que permita maximizar la vida util de dichos bienes 3) Atender las solicitudes de
suministro de bienes, despachando los mismos con base al requerimiento debidamente autorizado, para contribuir a satisfacer
las necesidades de las unidades del Instituto

4) Constatar las existencias de bienes, ejecutando el inventario fisico de los mismos, para cumplir con el sistema de control
interno

5) Maniener actualizado el control de bodega en el sistema informatico, registrando oportunamente las entradas, salidas
y descargo de bienes, para generar infoermes confiables y disponer de una base comparativa para la constatacién fisica

6) Apoyar la gestion de descargo de bienes, informando sobre las condiciones de deterioro, pérdida, dafio y obsolescencia,
para que la administracién tome las medidas pertinentes

T Participar en la implementacion de seguridad y salud ocupacional del personal dentro de la bodega, manteniendo todos
los elementos y ejecutando los procedimientos establecidos por la norma, para garantizar la proteccién de las personas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos

con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Bienes recibidos y resguardados
. Requerimientos y solicitudes de suministro de bienes atendidos
. Inventario de badega realizado




Descripcion del Puesto de Trabajo
Gobierno de El Salvador

Pagina2 de 2
. Registro de bienes actualizado
. Descargo gestionado
. Seguridad y salud ocupacional implementada
. Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referencia para la actuacion
‘ Manual de Procedimientas de Almaceén
. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Reptiblica
4 Documentacion de seguridad industrial
* Ley de prevencian de riesgos laborales
’ Plan operativo institucional
. Plan estratégico institucional
. Plan quinguenal de desarrolio
. Ley de Acceso a la Informacion Publica
. Ley y Politica General de Juventud
. Constitucion de la Repiiblica
. Ley de ética gubernamental
- Perfil de contratacién
1) Formacion basica
- GradoAcadémico . ~ Opcién Académica == %
S BACHILLER TECNICO  BACHILLER TECNICO VOCACIONAL N ,
(ndispensable \yocACIONAL ADMINISTRATIVO CONTABLE dispedsabie

2) Conocimientos especificos

i : ! ~ Requerimiento

——

; Conocimientos especificos que se requieren

Eanejo de inventarios

‘Ofﬁce Indispensable

‘Traba}o en equipo

3) Experiencia previa

§Auxiliar de bodega

Anos

[ De 1 a 2 afios

* Otlfos aspecté_s

No Aprobado

Secrelaria Teécnica y de Planificacion Ultima actualizacion:  22/2/2018 07:53
v2
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- Codigo 1

Tltulo del Puesto 5Encargz-:u:lo de Activo Fijo 11 10.18.5 1;'

lnstltuclon Instztuto Nacional de la Juventud ] 05J 2

Unidad Superior: Departamento Admmlstratwo 1.10.18 |

-Uﬁidad I_nmet_iiaté: e iArea de Actwo -Fuo N “: 1.10.18.5 i

Puesto Superior Inmediato: Jefe Administratio | 11018_1 |
- Mision

Planificar y coordinar las acciones de la administracién del activo fijo de la Institucion, llevando un registro y control
sistematizado de los bienes muebles e inmuebles recibidos, asignacién a los usuarios, traslados y descargos, en
estricto cumplimiento del sistema de control interno, para garantizar transparencia, orden y buen manejo de los
mismos

- Supervision inmediata

Puesto ' Misién Codigo

éTécnico de Activo Fijo

Participar en el control y codificacién de todos los
bienes propiedad del INJUVE; asi como colaborar en|
el levantamiento, depuracion y conciliacion del activo,
fijo institucional, llevando registros en hoja de bienes y |
'a través del sistema de inventarios; comprobando |
fisicamente la salida e ingreso de bienes de las
diferentes  unidades organizativas, en estricto. :
cumplimiento del sistema de control interno, paraE
garantizar transparencia, orden y buen manejo de | 0s
mismos.

1.10.18.5_2

i

- Funciones basicas

1)

4)

5)

6)

Ejercer un control sistematizado de los activos fijos propiedad de la Institucion y su respectiva codificacién,
mediante el registro de las operaciones relacionadas con la recepcion de bienes, asignacion, traslados y
descargos, para contribuir a la sana administracién de los mismos

Efectuar el levantamiento de inventario, mediante la constatacion fisica de los bienes en cada una de las
unidades organizativas, para verificar y garantizar que los activos fijos se encuentren en las areas donde han
sido asignados

Solicitar el proceso de descargo de activos fijos, mediante la remision del informe que contenga la calificacion
segun la condicién de los mismos (robo, hurto, extravio, deterioro, obsolescencia o destruccion), para proceder
a su supresion del inventario Institucional

Atender las denuncias por robo, hurto o extravio de bienes, realizando las gestiones pertinentes ante las
instancias que corresponda, para que se determine la responsabilidad y se logre la reposicién de los activos
fijos

Actualizar los valores de los activos fijos, mediante la aplicacién de la respectiva depreciacion, para conciliar
con los registros contables y su presentacion real en los estados financieros

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requer:mlento y de forma periddica, para
reflejar el cumplimiento de indicadores y metas
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8) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones vy diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Registro de activo fijo actualizado

Constatacién fisica de inventario realizada
Descargos solicitados y registrados

Denuncias atendidas

Actualizacion de valores realizada

Infarmes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
o Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Reptiblica

Ley General de Juventud y su Reglamento

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Servicio Civil

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Normas tecnicas de control interno

Reglamento Interno de Trabajo

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan Operativo Institucional

Politica Nacional de la juventud y su Reglamento

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Reptiblica.
Manual de Procedimientos para el registro y custodia de Activos Fijos de la Presidencia de la Reptiblica.
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Puestos y Procedimientos Institucional
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- Perfil de contratacion
1) Formacién hasica

_ Grado Académico ~ Opcién Académica

- - ' TECNICO EN ADMINISTRACION DE b iadiipensalie
i TECNICO Lt S, RN | - -
| TECNICO EN CONTADURIA PUBLICA . Indispensable
i — e — = e S . =
| LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE —
- | EMPRESAS g |
Indispensable | 1 - =
| ESTUDIANTE ) |
| UNIVERSITARIO (4° ANO O LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable

| e ~ = | - .|
| |
INGENIERIA INDUSTRIAL I Indispensable

2) Conocimientos especificos

- Conocimientos especificos que se requieren

~ Requerimiento |

?Etabo_récifm de. infdrmes técnicos S i
éOfﬂce - - - o I
%p[aneaci(,n o ) . _ Indispensable
Técnicas de Levantamiento de Inventario - ' 'z ,

3) Experiencia previa

_ Pugsto | Especialidad de trabajo .p_re_v_i_o = ; = Aios
iTécnico Financiero . | '
e . - - — . De2 a4 arios
|Técnico o Auxiliar de Activo Fijo

- Otros aspectos

/ A8
2 [
=1 &
it b
j ocd o
— e . = - ) &
) _ - _ Leccion o8
Secretaria Técnica y de Planificacién Ulima actualizacion:  19/3726T909:41
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E Codigo :
Titulo del Puesto: iTécnico de Activo Fijo . 1.10.18.5_2
Institucién: Instituto Nacional de la Juventud | 05J
Unidad Superior: Departamento Administrativo | 11018 |
Unidéd lnmedlﬁta: EArea de Activo Fijo p \ , W
Puesto Superior Inmediato: :’Encargado de Activo Fijo ] E 1.10.18.5__1 _

- Mision

Participar en el control y codificaciéon de todos los bienes propiedad del INJUVE; asi como colaborar en el
levantamiento, depuracion y conciliacion del activo fijo institucional, llevando registros en hoja de bienes y a través
del sistema de inventarios; comprobando fisicamente la salida e ingreso de bienes de las diferentes unidades
organizativas, en estricto cumplimiento del sistema de control interno, para garantizar transparencia, orden y buen
manejo de los mismos.

- Supervisién inmediata

N/A

- Funciones basicas

1) Llevar un control sistematizado de los activos fijos propiedad de la Institucién y su respectiva codificacion,
mediante el registro de |las operaciones relacionadas con la recepcion de bienes, asignacion, traslados y
descargos, para contribuir a la sana administraciéon de los mismos

2) Realizar el levantamiento de inventario, a través de la constatacion fisica de los bienes en cada una de las
unidades organizativas, para verificar y garantizar que los activos fijos se encuentren en las areas donde han
sido asignados

3) Participar en el proceso de descargo de activos fijos, preparando informes que contengan la calificacion segin
la condicion de los mismos (robo, hurto, extravio, deterioro, obsolescencia o destruccion), para proceder a su
supresién del inventario Institucional

4) Recibir las denuncias por robo, hurto o extravio de bienes, apoyando en las gestiones ante las instancias que
corresponda, para que se determine la responsabilidad y se logre la reposicion de los activos fijos

5) Actualizar los valores de los activos fijos, mediante la aplicacidn de la respectiva depreciacion, para conciliar
con los registros contables y su presentacién real en los estados financieros

6) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo del area, apoyando en la definicién de acciones
estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

7) Apoyar en la elaboracion del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de
forma peritdica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes
eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento
de los objetivos de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

e Registro de activo fijo actualizado
o Constatacion fisica de inventario realizada
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Descargos solicitados y registrados

Denuncias atendidas

Actualizacion de valores realizada

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

-] L] [ a L] @

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la Republica

Ley General de Juventud y su Reglamento

Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Servicio Civil

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Normas técnicas de control interno

Reglamento Interno de Trabajo

Plan Estratégico Institucional

Plan Quinquenal de Desarrollo

Plan Operativo Institucional

Politica Nacional de la juventud y su Reglamento

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.
Manual de Procedimientos para el registro y custodia de Activos Fijos de la Presidencia de la RepUblica.
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

Manual de Puestos y Procedimientos Institucional

] [ [-] L [ ] L] o a L] -] [ L] [ e - -] -]

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico = : Opcion Académica j
. BACHLLERTECNICO | ,
indispensabe ;\_/OC pemEniy iBAGHILLER EN CONTABILIDAD | Indispensable
[
! ]'LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE G |
| EMPRESAS !
f. { ™
| ESTUDIANTE |
Deseable  UNIVERSITARIO (4° ANO O LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable

MAS) |

| INGENIERIA INDUSTRIAL | Deseable
i , |
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2) Conocimientos especificos

= : Ebn_ﬂéimien‘tbs:_esp‘e‘ci{i;:‘qs _q;é's'e requieren _ Re_q_t-xerit;ﬁé;a_t;'
*;Elaboracién de informes técnicos Kl - ‘ h
Office | o :
—— s = —— — = ~—Indi I
%Planeacién | Hepensakle
iTécnicas de Levantamiento de Inventario _ - _ _!
3) Experiencia previa
| ~ Puesto/ Especialidad de trabajo previo = = ffos |
Auxiliar de Activo Fijo .
pr— e : = = e e = — De1az2afios
[Técnico Financiero
| T — = — - —

- Ofros aspectos

wals

isto Bueno

')

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacién
V2
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- Cédigo
N = e —— |
Titulo del Puesto: ~ Encargado de Transporte 1.10.18.6_1
;I'ns'titucién: : 3:|nsiituto Nacional de la Juventud [ 05J
Unidad Superior: Departamento Administrativo | 11018 |
Unidad Inmediata: ‘Area de Transporte | 1.10.186 |
Po—— i L —_— e — 1 —— - -
Puesto Superior Inmediato: \Jefe Administrativo 1.10.18_1 |
- Mision

Garantizar el transporte seguro y oportuno al personal del Instituto y traslado de bienes, mediante la organizacion
y coordinacion del uso eficiente de los vehiculos automotores, atendiendo el reglamento general de {ransito,
normas técnicas de control interno y otra normativa relacionada, para contribuir al cumplimiento de misiones
oficiales

- Supervisién inmediata

Puesto = Mision . Cédigo =
' [Trasladar al personal del Instituto a diferentes destinos}

i y atender olras misiones asignadas, mediante la
iconduccién de vehiculos automotores, conforme lo

iMotorista leslabiece el reglamento general de transito y la 1.10.18.6_2

; normativa del instituto, a efecto que las Unidades de la

| llnsiitucién cumplan oportunamente con los !

E - ~ compromisos oficiales programados i

- Funciones basicas

1) Participar en la elaboracién del presupuesto anual del Instituto, mediante la estimacién de necesidades de

recursos para financiar la adquisicién de combustible, mantenimiento y reparaciones, que permitan la adecuada
asignacion de fondos para el darea de transporte

2) Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones y contrataciones, estableciendo el programa
de consumo de combustible, aplicacion de mantenimientos y reparaciones, para garantizar el adecuado
funcionamiento de los vehiculos automotores

3) Atender los requerimientos de transporte del personal y el traslado de bienes, elaborando la proagramacion
de misiones oficiales, para contribuir a que se cumpla con los compromisos institucionales en el logro de los
objetivos

4) Vigilar y controlar que se cumpla con los recorridos establecidos en la programacién de misiones oficiales,
el uso eficiente del combustible y el correcto manejo de las unidades de transporte, asignando la bitdcora a cada
automotor y su respectivo llenado y supervisando el desempenio de motoristas, para cumplir con el reglamento
general de transito, las normas técnicas de control interno y demés normativa

5) Vigilar y garantizar el buen estado de las unidades de transporte, llevando un estricto control de la
aplicacion oportuna de mantenimientos y reparaciones, para que el personal se transporte de manera segura y
confiable

5)) Garantizar que los documentos de la unidad de transporte y de motoristas se encuentren vigentes,
llevando el adecuado control del vencimiento de tarjetas de circulacién, seguro y licencias, para que el transito de
los automotores se realice en total legalidad cumpliendo la normativa aplicable

7) Procurar la utilizacién eficiente del combustible, llevando el control del consumo y rendimiento por cada
unidad, que garantice el buen uso de los recursos institucionales
8) Vigilar la buena presentacion a la unidad de transporte, estableciendo periddicamente la limpieza total de

la misma, para que disponga de un ambiente agradable al conducirse en ella
9) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
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diferentes eventos con personal interno y externo, dando sequimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

10) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resuitados principales

. Recursos para financiar la adquisicion de combustible, mantenimiento y reparaciones asignados
. Compras de combustible programadas

Mantenimientos y reparaciones programadas

Misiones oficiales programadas y atendidas

Recorridos controlados

Manejo de automotores supervisados

Mantenimientos y reparaciones aplicadas

Documentos de transito vigentes

Consumo de combustible controlado

. Limpieza del automotor realizada
. Asistencia a comisiones asignadas
2) Marco de referenci I uacio

Reglamento General de Transito

Reglamento general de viaticos

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico Institucianal

Plan quinguenal de desarrollo

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Constitucidn de la Republica

Legislacion financiera, compras y recursos humanos del sector ptiblico
. Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
" Normas técnicas de control interno

Ley de ética gubernamental

Reglamento interno del érgano ejecutivo

Disposiciones Generales de Presupuestos

Ley de acceso a la informacién puiblica

Plan operativo institucional

Ley y Reglamento de la juventud

Politica nacional de la juventud y su Reglamento

- Perfil de contratacion

1) Formacidn basica

Grado Académico ' S Opcléﬁ Académica ;
:Indlspensable BACHILLER GENERAL  BACHILLER GENERAL | Indispensable
'Deseat; ~ BACHILLERTECNICO  BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION | ——— _‘
- VOCACIONAL MECANICAAUTOMOTRIZ | .

nocimientos especificos

Cunnclmlentos especiflcos que se requieren : Requarimianto i

Mane;o de vehiculos automotcres | Indispensable
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Conoclmlsn!os espac{ﬂcos que se requmren "

. Requerimiento

Nomenclatura ) Indispensable
ER_egIamenlo General de Transito -
3) Experiencia previa

2 Puesto l Espef:!alid_a_d de: trabé;ﬁ pfewq =T = Eﬁ_o; =
Encargado de transpcﬂe De 1 a 2 afios
aMecan_lt_:a_al.ltﬂ_notnz De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Licencia de conducir vigente

ﬁ

%

Visto

eno
N

No probadu:

Secrelaria Técnica y de Planificacion
V2

Ullima aclualizacion: 25/10/2018 09:09




Descripcion del Puesto de Trabajo
Gobierno de El Salvador

Pagina 1 de 2
~ Codigo
Titulo del Puesto: Motorista A e, | _ . omauqBe 3!
flnsti_tt_lf:ldrp: : s Elnstiiuto Nacional de la Juventud 1 054
Unidad Superior: iDepartamenlo Administrativo ' ; 1 1.10.18
Unidad Inmediata: ‘Area de Transporte ‘ 1.10.18.6
Puesto Superior Inmediato: Encargado de Transporte ] 1.10.18.6_1

- Misién

Trasladar al personal del Instituto a diferentes destinos y atender otras misiones asignadas, mediante la
conduccién de vehiculos automotores, conforme lo establece el reglamento general de transito y la normativa del
instituto, a efecto que las Unidades de la Institucion cumplan oportunamente con los compromisos oficiales
programados

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Transportar personal, materiales y equipo y atender otras misiones oficiales, mediante la conduccion de la
unidad de fransporte asignada conforme a la reglamentacion aplicable, para cumplir con la programacion
establecida por la jefatura

2) Procurar el adecuado estado del automotor asignado, manteniendo en constante observacion e
informando sobre su funcionamiento, para que se apliquen oportunamente los mantenimientos y las reparaciones
que necesiten

3) Llevar un control del recorrido del vehiculo y consumo de combustible en cada misién oficial realizada,
mediante el llenado de la bitacora asignada al automotor, a efecto de contribuir con la aplicacién del sistema de
control interno

4) Mantener un control de la vigencia de los documentos de la unidad de transporte, informando sobre la
proximidad de las fechas de vencimiento de la tarjeta de circulacién y del seguro, para cumplir con el reglamento
general de trénsito, las normas técnicas de control interno y que se tomen las medidas pertinentes

5) Mantener con buena presentacién a la unidad de transporte, realizando periédicamente la limpieza total
de la misma, para que disponga de un ambiente agradable al conducirse en ella
6) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

7) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resglta_dos principales

. Mision oficial atendida
. Unidad de transporte revisada
Misién oficial registrada
. Control de vigencia de documentos realizado
. Limpieza unidad de transporte realizada

. Asistencia a comisiones asignadas
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2) Ma e referencia para la actuacidn

Reglamento General de Transito
Normas Técnicas de Control Interno
Manual de Transporte del Instituto
Constitucién de la Republica

Ley de ética gubernamental

Ley de acceso a la informacién publica

« = = = = ®

- Perfil de contratacion

0 E 60 basi
_ Grado Academico = e Opcion Académica = ]

‘Indlspensable BACHILLER GENERAL ‘:BACHILLER GENERAL | Indlspensable ‘

IDeseabl& BACHILLER TECNICO  BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION | — '

| VOCACIONAL MECANICA AUTOMOTRIZ .

2) Conocimientos especificos

' Conocimientos espaclf’cns_tiae_s_.e“req_u_tét‘;n_-____:______ = == Reql:ié:.'i._r-niepibm

T

¥
[
iMecanica bésica ’

et o - - — - Indispensable

i
‘Nomenclatura

Mane;o de vehiculos automolores

Reglamento General de Transito

3) Experiencia previa

= Puesto [/ Especialidad de trabajo prevlo = ‘ : = _ -Aﬁ.t’)s :
[Motorrsta vehicu}os llwanos ' - _ _ De 2a4 aﬁos

- Otros aspectos

Licencia de conducir vigente

No Aprubado = /

Secretaria Técnica y de Planificacion Ulima actualizacidn:  22/2/2019 07:56
W2
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- Cédigo
Titulo del Puesto: Encargado de Mantenimiento N 1.10.18.7_1 |
Institucion: : Insiituto Nacional de Ia Juventud M R |
;Unidad-Superior: ZDepartamenlo Administrativo . 1 .10.18- ;'
EUnidad Inmediata: Ef'\rea de Mantenimiento N T 1.10.18.7 i
éPUEStO' Superior lnr;\ediz{to: éJefe Administrativo s 1.1 0.18_‘1- i'

- Misidn

Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento y reparaciones de las instalaciones del Instituto, mediante la inspeccion
fisica, evaluacion y ejecucion de procedimientos, aplicando los respectivos protocolos y normas, para contribuir de manera
efectiva, continua y confiable al buen estado de las mismas.

- Supervision inmediata

f_.Puesto - :_I\;'Iis?il-ﬁn == : Caodigo

Realizar y supervisar mantenimiento y reparaciones de las!
iinslaiaciones del Instituto, mediante la ejecucion y monitoreo I
o . 'de procedimientos preventivos y correctivos, aplicando los |
[Técnico de Mantenimiento respectivos protocolos y normas, para contribuir de manera 1.10.18.7_2 |
I ;efec‘tiva, continua y confiable al buen estado de las mismas |
1 i l
L

- Funciones basicas

1) Coordinar y supervisar la verificacién y evaluacién de las condiciones de las instalaciones del Instituto, mediante la
inspeccion fisica de las mismas, para formular el plan de mantenimiento y reparaciones que permita aplicar oporiunamente los
procedimientos preventivos y correctivos

2) Organizar y controlar la ejecucion de los mantenimientos y reparaciones que ejecutan los técnicos, mediante la
supervision y control de los procedimientos preventivos y correctivos, para mantener en buen estado de funcionamiento las
instalaciones del Instituto

3) Coordinar la supervision de los trabajos realizados por empresas subcontratadas, dirigiendo el monitoreo del avance de
las obras, para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucion
4) Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de acciones estratégicas

y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos. 5) Coordinar la elaboracion del informe
de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma periddica, para reflejar el cumplimiento de
indicadores y metas

B) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabhajo

1) Resultados principales

» Plan de mantenimiento y reparaciones formulado

L Mantenimientos y reparaciones supervisadas y controladas
. Elaboracion de informes generales coordinados

. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas
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2} Marco de referencia para la actuacion

# Manual de metodologia de 5 S's

¢ Documentacion de seguridad industrial
¥ Ley de prevencion de riesgos laborales
G Ley de Acceso a la Informacion Publica
. Plan Operacional Anual

. Plan Estratégico Institucional

. Plan quinquenal de desarrollo

. Ley y Politica General de Juventud

L Constilucion de la Reptblica

. Ley de ética gubernamental

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

~ Grado Académico

Opcién Académica

[
Indispensable

| LFECNICO EN INGENIERIA CIVIL'Y

.

i Indispensable |
| HEGHICR CONSTRUCCION ;
E | . ~ I - .
@ !GRADUADO INGENIERIA CIVIL [ Deseable
Deseable | i=— ——_ Eee—
| UNIVERSITARIO ARQUITECTURA B _ Deseable _

Idioma Requerimiento
e e ¢ T i
_ Inglés i Deseable
2) Conocimientos especificos
Gonocimientos especificos que se requieren - Requerimiento

Albaiiileria

Cerrajeria

Estructuras metalicas

\

Fontaneria

Indispensable

Obra civil

Pintura
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3) Experiencia previa

= -  Puesto/Especialidad de trabajoprevio ~~ Afos
; e — e == TeT = e e R e : : = —=
iEncargado de mantenimiento De 1 a 2 afos
Irl'tf,'cnim de mantenimiento De 2 a 4 afos

i = 2 i — — - = e =

- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacién:  22/2/2019 07:59
V2
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Cadigo

Titulo del Puesto: _Técnico de Mantenimiento el o AR 2

e ¥ T e T A T B 4 =1 ]

_Insti_tuclﬁn: !I_nslituto NacicEI _de_lg Juventud a pou, i | 05J |

Unidad Superior: Departamento Administrativo 11018 |

:Unidad Inmediata: !'Area de Mantenimiento 1.10.18.7 I

Puesto Superior Inmediato: :chargado de Mantenimiento 1.10.18.7_1 !
- Misién

Realizar y supervisar mantenimiento y reparaciones de las instalaciones del Instiluto, mediante la ejecucién y
monitoreo de procedimientos preventivos y correclivos, aplicando los respectivos prolocolos y normas, para
contribuir de manera efectiva, continua y confiable al buen estado de las mismas

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Verificar y evaluar las condiciones de las instalaciones del Instituto, mediante la inspeccién fisica de las
mismas, para formular el plan de mantenimiento y reparaciones que permila aplicar oportunamente los
procedimientos preventivos y correclivos

2) Ejecucion mantenimientos y reparaciones en las instalaciones del Instituto, mediante la aplicacién de
procedimientos preventivos y correclivos, para mantener en buen estado de funcionamiento las instalaciones del
Instituto

3) Supervisar los trabajos realizados por empresas subcontratadas, monitoreando del avance de las obras,
para garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y los tiempos de ejecucion

4) Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicion de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

5) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

6) Parlicipar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y

diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiente a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

7) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas poer Ia jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

. Inspecciones de instalaciones realizadas

Mantenimientos y reparaciones de instalaciones realizadas
Mantenimientos y reparaciones supervisadas

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién
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Plan de Mantenimiento Institucional
Plan Operacional Anual

Plan Estratégico Institucional

Plan quinquenal de desarrollo

Ley de Acceso a la Infarmacion Publica
Ley y Politica General de Juventud
Manual de metodologia de 5 S’s
Documentacién de seguridad industrial
Ley de prevencion de riesgos laborales
Constitucion de la Republica

Ley de ética gubernamental

- Perfil de contratacién

1) Formacidn basica

Descripcién del Puesto de Trabajo

Pagina 2de 2

ar'ado Académico

f
:I ndispensable 1'LrEC NICO

ITEGNIC'DI EN INGENIERIA CIVIL Y
CONSTRUCCION

Opclon Academlca

1

—
; Indispensable

! . Idioma _
J Inglés l

' Requerimiento
Deseable

2) Conocimientos especificos

Conacimientos especlﬁ;os que se reqweren

Requer;mlento

FAIbamlerla

Cerra]eria

R
£
i

Estructuras meiallcas

Indispensable

antaneria

i
i
b
i

Plntura )

3) Experiencia previ

|Auxallar de mantenlmrento

Puesto / Especlaladad de traba1o prewo

- Afios i
| De 2 a 4 aios {

- Otros aspectos

Secretaria Técnica y de Planificacion
V2
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- Codigo
e LK o I = ! _ o -
Titulo del Puesto: (Oficial de Gestion Documental y Archivos ]1.1 0.18.8_1
L - | - — - — - —————— > T
Institucién: ~ Instituto Nacional de la Juventud ‘ 05J
i!nidad Supa&ﬁr: 3 ileparlamentoﬂminislralivo _ ] | 11048 Jl
:Uhiﬂad InmE&laﬁ: = ;Uniclad de Gestion Dodumenta? y Archivos % 5 1,10.18.8_
.; X i 1
i <= Bl ; et . e
Puesto Superior Inmediato: fJe'fe Administrativo 1 1.10.18_1 !

- Mision

Conducir la gestion documental y archivos, mediante la coordinacién con los diferentes actores en la sistematizacion del diserio
e implementacidn de instrumentos operativos y guias de accion; asi como, en el seguimiento y evaluacién del cumplimiento de
lineamientos internos, atendiendo el marco normativo del ente rector del acceso a la informacion pliblica y olros inslrumentos
juridicos relacionados, para incidir de forma esiratégica en la toma de decisiones, aumentando con ello, la probabilidad de
certezas en los procesos a favor de la ciudadania y transparentando la gestion puiblica

- Supervision inmediata

N/A

- Funciones basicas

1) Planificar, dirigir y coordinar con el comité de identificacion y clasificacion documental la sistematizacién institucional de
la informacion, formulando politicas, manuales y praclicas, para garantizar la organizacioén, conservacion y acceso a los
documentos y archivos.

2) Formular la resefia histérica de la institucion, el indice de organismos, el indice legislativo, el repertorio de funciones y
la recopilacién de organigramas, dirigiendo y coordinando con el comilé de identificacién su respectiva elaboracion, para
fundamentar los procesos y el disefio de la gestion documental

3) Elaborar el diagrama de flujo entre las unidades administralivas, el indice de lipos documentales y el cuadro de
clasificacion documental y su respectiva codificacion, en cooperacion con cada unidad productora o generadora, para lograr
eficiencia y economia en la produccion documental y el control en el archivo central

4) Elaborar el plan de descripcién documental que incluya el inventario para los archivos de gestion, el indice y catalogos
para el archivo central e histérico y la guia de archivo, lomando de base las normas internacionales de archivistica, para
garantizar el control y el acceso a la informacién

5) Estandarizar el uso de informacion electrénica, coordinando con las areas de informatica, de comunicaciones y ofras
areas, la generacion e implementacion de documentos ofimaticos, modelos, plantillas y olros de uso de oficina generados en
equipos de computo, para la adecuada produccion y manejo de documentos digitales

6) Establecer lineamientos y normas para la gestién del correo electronico, formulando en coordinacién con las dreas de
informatica, de comunicaciones y otras areas una polilica institucional, que regule el uso estrictamente institucional del correo
electrénico y defina una imagen corporativa

7) Impulsar la digitalizacion de documentos, formulando e implementando de manera gradual proyeclos en coordinacion
con el area de informética, para lograr el respaldo electrénico de la informacion y la modernizacion de la gestion publica
8) Formular los lineamientos de valoracion y seleccion documental, participando con el comité instilucional de seleccion y

eliminacion documental en la elaboracién de los criterios de valoracién de las series documentales, la tabla de valoracién
documental y la tabla de plazos de conservaciéon documental, para evitar la destruccion arbitraria de documentos y la
acumulacion innecesaria

9) Realizar el proceso de eliminacién documental, desarrollando los pasos establecidos en el art. 8 del lineamiento 6 para
la valoracion y seleccion documental emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica, para garantizar que la
destruccion se haga de manera legal y segura

10) Procurar la seguridad e integridad de los decumentos, formulando e implementando en coordinacion con el comité
instilucional de seguridad y salud ocupacional un plan integrado de conservacion, para salvaguardar la informacién publica

11) Recibir, agrupar, ordenar, ubicar y rolular documentacion de la gestion Institucional, mediante técnicas modernas de
archivo fisico y digital, que permita su respectiva proteccién y facilite su ubicacion

12) Alender requerimientos de documenlacion, mediante la ubicacidn, seleccion y agrupacion de la informacion solicitada,
para incidir directamente en la eficiencia y transparencia de la gestion administrativa en general y el acceso a la informacion
ptblica
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13) Promover la capacitacién del personal de las oficinas productoras o generadoras, desarrollando jornadas scbre la
implementacion y continuidad de las buenas practicas de archivo, para lograr el buen desarrollo del sistema de gestién
documental y archivos

14) Formular en coordinacion con todas las unidades y areas de la institucion objetivos y metas que se incluyan en el plan
de trabajo, generando una serie de mecanismos de evaluacion y seguimiento, para medir la correcta y ardenada implementacion
del sistema de gestion documental y archivos

15) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos establecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones.

16) Realizar todas aquellas aclividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resuiltados principales

. Sistematizacion institucional de la informacién planificada, dirigida y coordinada
. Procesos y el disefio de la gestién documental coordinada y formulada
' Diagrama de flujo elaborado

. Plan de descripcion documental elaborado

. Documentos ofimaticos, modelos, plantillas y otros estandarizados

- Correo eleclronico e imagen corporativa establecida y regulada

. Digitalizacion de documentos impulsada

. Valoracién y seleccién documental formulada

J Eliminacion documental realizada

, Plan integrado de conservacion documental formulado e implementado
. Documentacion transferida y procesada

. Requerimientos de documentacién atendidos

. Capacilacion de personal promovida

. Mecanismos de evaluacion y seguimiento formulados e implementados
. Comisiones especiales atendidas

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Guia de Archivo

. Lineamientos del |AIP

. Manual de Técnicas de Archivo

. Constitucion de la Reptiblica

. Normas técnicas de control interno

' Plan estratégico institucional

. Plan Operativo Anual

. Plan Estratégico Institucional

. Plan quinquenal de desarrollo

. Ley de Acceso a la Informacion Publica
. Ley y Reglamento de la Corle de Cuentas de |la Republica
. Normas técnicas de control interno

. Ley de elica gubernamental

L Reglamento interno del érgano ejecutivo
i Plan operativo institucional

. Ley y Reglamento de la juventud

. Politica nacional de la juventud y su Reglamento
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- Perfil de contratacién

1) Formacidn basica

Grado Académico : = Opcién Académica

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

| .
E E ‘E_M_P__RE_SAS Indispensable
!

INGENIERIA INDUSTRIAL | Indispensable
— !GRADUADO LICENCIATURA EN BIBLIOTECOLOGIA | Indispensable
’ LARERGEARID LICENCIATURA EN HISTORIA ARCHIVISTICA ~ Indispensable

§
1
i
f

Indispensable

GESTlON DE LA INFORMACION

] LICENCIATURA EN  BIBLIOTECONOMIA Y
|
| LICENCIATURA ENINFORMATICA | Indispensable

2) Conocimientos especificos

Conocrmlentos especificos. que se requieren - e Requerlmiento

Administracion de informacion

Gestién de cai:dad

Office

: - — —— —_ - 1 Indispensable
Procesos administrativos .

Redaccion de |nformes ]

Técnlcas de archwo

3) Experiencia previa

= — - ——— - — ;

% ' = PuestolEspecEalldad de traba]o prev:o = = == -Afios

,__ === —_—— s e e e

Conrdtnador de archwo

Encargadu de archwc |nsl|lucmnal

s e e it —~ = 2 . m—— De 2 a 4 afios
Jefe de archivo central

Of‘clal de Archwo

- Otros aspectos

E boré

No Aprobado

Secretaria Técnica y de Planificacion Ultirna actualizacion: 5i3/2019 14:57
V2
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- Cédigo 1

Titulo del Puesto: Jefe Financiero 1.10.19_1
- |
:Ilnstll_uc[én: i ik !In?lilutu Nacional de la Juventud 05J
i;Unic_la-lﬂ S.uperior':- ;D[_réccién General b ; 1.10
Unidad Inmediata: I[)er.\alrtamenti:: Financiero i - A 1.10.19
‘:Puns-to Superior Inmediato:  Director General g x 11 0_1 _]
ol = cat] = b o i Aé _ | I

= Mision

Planificar, dirigir y arganizar la gestion financiera institucional, mediante la coordinacién, integracion y supervision de las
aclividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad, velando por el cumplimiento de las disposiciones técnicas y legales vigentes,
para lograr eficacia, eficiencia, economia y lransparencia en el uso de los fondos.

- Supervision inmediata
Puesto Mision : » “Cédigo |
s . . :Administrar-y- controlar los ingresos y egresos de los | i

;diferentes fondos que maneja la Institucién, para cumplir con i

ilos compromisos de pago de |las obligaciones, garantizando |
Encargado de Tesoreria el manejo eficiente y transparente de los recursos 1.10.19 2
financieros y su respectivo registro en la aplicacion -
informatica SAF| y el cumplimiento de los aspectos lega-les '
vigentes |

Generar informacién de la situacion financiera instilucional,
‘mediante los registros conlables de los hechos econdmicos
‘que modifiquen los recursos y obligaciones, basados en las | ‘

|
|
|
|

|

Encargado de Contabilidad normas y principios aplicables, para mostrar informacién 1.10.193 l
financiera ulil y confiable en el proceso de loma de
decisiones

)Apoyar en la administracion del proceso presupuestario,
mediante el registro y modificaciones de los fandos, conltrol
Encargado de Presupuesto iy andlisis de la ejecucion, con base a la normativa financiera 1.10.19 4
Ln.rigente, para emitir informacion oporiuna y veraz para la -
Etoma de decisiones por parte de la administracién superior
1

- Funciones basicas

1) Dirigir la formulacion del proyecto de presupuesto Instilucional de cada ejercicio financiero fiscal, mediante la
coordinacion con las diferentes unidades operativas de la inslitucion, tomando en cuenta la politica presupuestaria aprobada y
otras disposiciones legales y técnicas vigentes, para financiar prioritariamente el pago de obligaciones y los programas, planes
y proyeclos

2) Coordinar la elaboracion de la programacion de la ejecucién presupuestaria, supervisando el registro en la aplicacion
informatica a nivel de especificos de gastos y mes los recursos conlenidos en el presupuesto aprobado, para que los fondos se
dispongan de acuerdo a la planificado

3) Dirigir la formulacion del presupuesto de efectivo inslitucional, analizando el flujo de caja y estableciendo |a
programacion de pagos de obligaciones, para atender oportunamente los compromisos de disponibilidad de saldos en banco
4) Analizar y definir las modificaciones presupuestarias que deban realizarse, verificando su regisiro en la aplicacion

informatica y el tipo de movimiento de que se trata, para adecuar los recursos a los cambios establecidos en la ejecucion del
presupuesio

5) Coordinar y garantizar el pago de obligaciones, mediante la supervision del desarrollo del proceso presupuestario,
validacion de documentos que respaldan las operaciones y su respectivo registro en la aplicacién informatica SAFI, para cumplir
oportunamente con los compromisos adquiridos durante la ejecucion del presupuesto institucional
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6) Supervisar la realizacion de operacicnes financieras diversas, verificando la apertura, cierre y liquidacion de cuentas

bancarias, que se genere, recopile y proporcione documentos e infarmacion para efectuar conciliaciones bancarias, que se dé
cumplimiento a sentencias judiciales por embargo a empleados y proveedores, que se resguarden adecuadamente las garantias
de los procesos de compras y que se realicen de legal forma los enteros producto de retenciones, para dar cumplimiento a los
procedimientos y disposiciones legales pertinentes

7) Coordinar y supervisar la generacion de estados financieros, mediante la verificacion del registro de las partidas de
ajuste y los cierres contables, para mostrar informacion financiera util y confiable en el proceso de toma de decisiones

8) Coordinar la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional, Dirigiendo la definicién de acciones estratégicas
y aclividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

9) Dirigir la elaboracién del informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periodica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y diferentes eventos
con personal interno y externo, dando seguimienlo a los acuerdos eslablecidos, para el cumplimiento de los objetivos de cada
una de las comisiones

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area, encomendadas
por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trahajo

1) Resultados principales

d Formulacion del proyecto de presupuesto institucional dirigida y coordinada

. Elaboracion de la programacion de la ejecucion presupuestaria coordinada

§ Formulacion del presupuesto de efectivo institucional dirigido

. Madificaciones presupuestarias analizadas y definidas

. Pago de obligaciones coordinado

. Realizacion de operaciones financieras diversas supervisadas

. Generacion de estados financieros mensuales y anuales coordinados y supervisados
. Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

. Constitucion de la republica

. Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UFI
. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

. Ley de Presupuesto vigente

. Ley de Salarios vigente

' Ley de Asuetos y Vacaciones de Empleados Publicos

’ Ley de Adquisiciones y Conlrataciones y su reglamento

. Reglamento General de Vialicos

. Reglamento de Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

. Normas Técnicas de Control Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
. Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno

' Disposiciones Generales del Presupuesto

. Manual de Organizacion para las UFI'S

A Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

. Manual de Procesos para la Ejecucién Presupueslaria

. Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Publico
' Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental

. Cédigo de Comercio

. Documentos de Medidas de Austeridad

4 Ley de Renta y su reglamento

* Ley de IVA y su reglamento actualizado

. Céadigo Tributario

' Normas y principios contables

. Normas financieras y administrativas de organismos financieros

. Legislacién financiera, compras y recursos humanos del sector piblico
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. Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
. Reglamento interno del érgano ejecutivo
w Disposiciones Generales de Presupuestos
i Ley de acceso a la informacion pablica
. Plan estratégico institucional
. Plan quinquenal de desarrollo
. Plan operativo instilucional
. Ley general de juventud y Reglamento
. Politica nacional de la juventud y su Reglamento

- Perfil de contratacion

1) Formacidén basica

Grado Académico : ~ Opcién Académica ' =

. ~ LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

| - |
o GRADUADO ' ! Indispensable |
| EMPRESAS |
ndispensable;\versITARIO .!. |
] Y LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA | Indispensable
Deseable  MAESTRIA MAESTRIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA  Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especiﬂcos que se requleren - 5 - Requerimiento -

Acimsmstracién flnanmera del sector publlco
iAphcambn informatica SAFI

| N f—

|COﬂtEbI|idad Gubernamental o ) | Indispensable

]Elaboramén da mformesTécnlc:os - _ _ _
Office P ——— _

3) Experiencia previa

1 Puesto / Especlaltdad de trabajo prewo == Anos }
Jefe Financiero - "ETME@_
écnlco Financiero (Presupuesto Tesoreria Contabtlldacl) De 4a 6 anos |

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

Secretaria Técnica y de Planificacién Uliima actualizacién:  25/2/2019 10:28
V2
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Titulo del Puesto: Encargado de Tesoreria B - 11.10.19_2
Institucién: Instituto Nacional de la Juventud | os
Unidad Superior: Direccién General [ 110 |
Unidad Inmediata: iDeparlamenlo Financiero 1.10.19 |
Puesto Superior Inmediato: Jefe Financiero | 1.10.19_1 '
« Mision

Administrar y controlar los ingresos y egresos de los diferentes fondos que maneja la Institucién, para cumplir con
los compromisos de pago de las obligaciones, garantizando el manejo eficiente y transparente de los recursos
financieros y su respectivo registro en la aplicacion informatica SAFI y el cumplimiento de los aspectos lega-les
vigentes

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Formular el presupuesto de efectivo institucional, evaluando y validando el flujp de caja en la
programacién de pagos de obligaciones, para atender oportunamente los compromisos de disponibilidad de
saldos en banco

2) Gestionar la apertura, cierres y liquidacion de cuentas bancarias, mediante la solicitud, envio de
documentos y cumplimiento de diversas requisitas, para el manejo de fondos de todos los financiamientos
3) Efectuar el pago de obligaciones, mediante la validacion y verificacién que los documentos de respaldo

cumplan con los requisitos legales y técnicos vigentes; asi como, efectuar el requerimiento de fondos y el registro
de esas operaciones en la aplicacién informatica, para disponer de los recursos que permitan atender los
compromisos de dichos pagos

4) Facilitar la informacion y documentacion relativa a los movimientos financieros, proporcionando estados
de cuenta, libro de bancos y otros, para contribuir a confrontacion y conciliacion de los saldos bancarios

5) Administrar la cuenta de embargos a empleados y proveedores, mediante la correcta aplicacién de los
descuentos, pagos, suspensiones y devoluciones, para dar cumplimiento a sentencias judiciales

6) Administrar los documentos derivados de los procesos de contratacion de obras y servicios y la
adquisicién de bienes, mediante la recepcion de garantias establecidas en Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Pdblica, para custodiar las fianzas durante el periodo que determine el contrato respectivo

7 Efectuar los enteros a las instancias correspondientes producto de las retenciones hechas, mediante la
aplicacion de las condiciones o normas especificas, para cumplir con el mandato de ley o decisién del titular

8) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

9) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

10) Participar en comisiones especiales que designe la administracién superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos eslablecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones

11) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo
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1) Resultados principales

s & @ s & 8w

Presupuesta de efectivo Institucional formulado
Cuentas bancarias aperturadas cerradas o liquidadas
Obligaciones pagadas

Conciliacién bancaria realizada

Embargos procesados

Garantias administradas

Enteros efectuados

Informes generales elaborados

Informe de avance del plan operativo presentado
Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

= ® = &2 = = & &8 & & ® & s & &

Constitucion de la republica

Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UFI
Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

Ley de Presupuesto vigente

Ley de Salarios vigente

Ley de Asuetos y Vacaciones de Empleados Publicos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento

Reglamento General de Viaticos

Reglamento de Ley Organica de Administracién Financiera del Estado
Normas Técnicas de Contral Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno especificas
Disposiciones Generales del Presupuesto

Manual de Organizacién para las UFI'S

Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado
Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria

Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Publico
Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Cédigo de Comercio

Documentos de Medidas de Austeridad

Ley de Renta y su reglamento actualizado

Ley de acceso a la informacién publica

Plan estratégico institucional

Plan guinguenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Ley y Reglamento de la juventud

Politica nacional de la juventud y su Reglamento

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Deseable

ESTUDIANTE I e __
Indispensable UNIVERSITARIO (4° ANO O — -
MAS |
) -lLICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA | Indispensable
i
GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE | Deseabe

Grado Académico Ohcién Académica - |
R inae :

; gLICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
i

Indispensable

UNIVERSITARIO EMPRESAS
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' GradoAcadémico -~ . ‘OpciénAcadémica
I

Deseable ISSAN%%?T%RIO LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable

) Conogimi i

~ Conocimientos especificos que se requieren  Requerimiento

Administracidn financiera del sector publico

Aplicacion informéatica SAFI Indi bi
spensa

Elaboracidn de informes Técnicos S e

Office _ = ) ¥ -

3) Experienci .

. Puesto/Especialidad de trabajoprevio  Afos
De 2 a 4 arios

= =5 =
]'Técnfco financiero

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

Secretaria Técnica y de Flanificacion Ullima aclualizacién: 25/10/2018 09:53
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) - ~ Cddigo
Titulo del Puesto:  Encargado de Contabilidad : ~11.10.18_3 |
Institucion: _ Instituto Nacional de la Juventud _ - | 0s) |
Unidad Superior: Direccién General i 110 |
:Unidagl_l_nmediata: ' ;Depa[tamento Financiero | 1.10.19 |
Puesto Superior Inmediato: *fJefe Financiero | 1.10.19_1 ‘
- Mision

Generar informacién de la situacién financiera institucional, mediante los registros contables de los hechos
econdmi-cos que modifiquen los recursos y obligaciones, basados en las normas y principios aplicables, para
mostrar infor-macién financiera util y confiable en el proceso de toma de decisiones

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1) Validar las operaciones de pago, revisando y verificando que la documentacion que respalda dichas
operaciones cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico, para garantizar el correcto uso de los
recursos

2) Aclualizar las operaciones contables, regisirando diaria y cronolégicamente todas las transacciones que
maodifiquen la composicién de los recursos y obligaciones, para mantener un adecuado control de la ejecucion del
presupuesto y financiero institucional

3) Generar estados financieros mensuales y anuales, mediante el registro de las partidas de ajuste y la
generacion de los clerres contables, para reflejar la situacion de la institucion y brindar informacién financiera
oportuna que permita la toma de decisiones por parte de las autoridades competentes

4) Actualizar el valor de los bienes muebles, intangibles e inmuebles, registrando contablemente la
depreciacion, amortizacion y revalud, para mostrar informacién financiera Util y confiable en el procesao de toma de
decisiones

5) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones estratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

6) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

7) Participar en comisiones especiales que designe la administraciéon superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dando seguimiento a los acuerdos esiablecidos, para el
cumplimiento de los objetivos de cada una de las comisiones.

8) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultad -
. Documentacion validada de operaciones de pago

. Registro contable efectuado

. Estados financieros mensuales y anuales generados
. Valor de los bienes actualizados

. Informes generales elaborados
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. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a camisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacién

. Constitucion de la republica

. Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UF|

. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

. Ley de Presupuesto vigente

. Ley de Salarios vigente

. Ley de Asuetos y VVacaciones de Empleados Publicos

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento

. Reglamento General de Viaticos

. Reglamento de Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

. Normas Técnicas de Control Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica

Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno
Disposiciones Generales del Presupuesto

Manual de Organizacidn para las UFI'S

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado
Manual de Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria

Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Publico
Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Codigo de Comercio

Documentos de Medidas de Austeridad

Ley de Renta y su reglamenta

Ley de IVA y su reglamento actualizado

Cadigo Tributario

Normas y principios contables

Normas financieras y administrativas de organismos financieros
Legislacion financiera, compras y recursos humanos del sector publico
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica
Reglamento interno del érgano ejecutivo

Disposiciones Generales de Presupuestos

Ley de acceso a la informacidn publica

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo

Plan operativo institucional

Ley general de juventud y Reglamento

Politica nacional de la juventud y su Reglamento

= » ® = &8 ®B ® = ®» = = & ®»

- Perfil de contratacién

1) Formacion basica

Grado Academmp — — Opcion Académica
[ IESTUDIANTE |
Indispensable UNIVERSITARIO (4° ANO O LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable
. MAS) i
GRADUADO | !
ngeseabIe _éUMER_SiTARIO gLICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA ‘ Deseable
) C . if
- =rae==— Conocumlentos especit"cos que se requieren s _ Reque__rimien:o j

jAdmInlSh’ﬁClén financiera del estadoysu aplicacion lnformatlca | lndi bl
N - — ! ndispensable

Apllcacmn lnformallca SAFI
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[ Conocimientos especificos que se requieren ~ Requerimiento
Contabilidad Gubernamental
Elaboracién de informes técnicos ) Indispensable
{Office
3) Experiencia previa

=T Puesto/ Especialidad de trabajoprevio ~ Aflos
Encargado de Contabilidad - - e | De 1 a 2 afios
‘Técnico Contable [ De 2 a 4 afios

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

HospclalT e e

Secrelaria Técnica y de Planificacion Ultima actualizacién: 25/10/2018 09:59
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_ - . Cédigo |
Titulo del Puesto: Encargado de Presupuesto I 1.10.19_4 |
Institucién: ~ Instituto Nacional de la Juventud | osd
Unidad Superior: ;Direccidn General : 1.10 |
Unidad Inmediata: ?Departamenlo Financiero | 1.10.19 |

1.10.19_1 |

Puesto Superior Inmediato: EJefe Financiero

- Misién

Apoyar en la administracidn del proceso presupuestario, mediante el registro y modificaciones de los fondos,
control y andlisis de la ejecucién, con base a la narmativa financiera vigente, para emitir informacién oportuna y
veraz para la toma de decisiones por parte de la administracién superior

= Supervisién inmediata
NIA

- Funciones basicas

1) Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto institucional, mediante la asesoria a las unidades
organizativas y el registro en la aplicacién informatica a nivel especificos de los recursos autorizados, basados en
la politica presupuestaria y otros lineamientos internos, para garantizar la asignacién de fondos que permita el
financiamiento de proyectos y programas

2) Elaborar la programacion de la ejecucion presupuestaria, registrando en la aplicacion informatica a nivel
de especificos de gastos y mes los recursos contenidos en el presupuesto aprabado, para que los fondos se
dispongan de acuerdo a la planificado

3) Realizar las madificaciones presupuestarias autorizadas, registrando en la aplicacién informatica el tipo de
movimiento de que se ftrata, para adecuar los recursos a los cambios establecidos en la ejecucién del
presupuesto

4) Elaborar los compromisos presupuestarios, registrando en la aplicacion informatica los documentos que
representen responsabilidad de pago y verificando que cumplan con los aspectos legales, para garantizar la
disponibilidad presupuestaria en el cumplimiento de las obligaciones que se originen en la ejecucion del
presupuesto

- B) Generar informes de ejecucion presupuestaria y analizar de la situacidn, mediante la comparacién de lo
programado con lo ejecutado, para emitir opinion y recomendar acciones que permitan maximizar el usos de los
fondos

68) Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo institucional, apoyando en la definicién de
acciones eslratégicas y actividades operativas, para contar con planes institucionales integrales e inclusivos.

7) Elaborar informe de avance del plan operativo e informes generales, a requerimiento y de forma
periddica, para reflejar el cumplimiento de indicadores y metas

8) Participar en comisiones especiales que designe la administracion superior, atendiendo reuniones y
diferentes eventos con personal interno y externo, dande seguimiento a los acuerdos establecidos, para el
cumplimiento de los objetives de cada una de las comisiones.

9) Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones propias del area,
encomendadas por la jefatura inmediata

- Contexto del puesto de trabajo

1R dos principales
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. Proyecto de presupuesto institucional elaborado y registrado

. Programacién de la ejecucién presupuestaria elaborada

. Modificaciones presupuestarias registradas

. Compromisos presupuestarios elaborados

. Informes de ejecucion presupuestaria generados
Informes generales elaborados

. Informe de avance del plan operativo presentado

. Asistencia a comisiones asignadas

2) Marco de referencia para la actuacion

Constitucion de la republica

Acuerdo No. 504 del 17 de junio de 2003, dependencia jerarquica de la UFI
Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

Ley de Presupuesto vigente

Ley de Salarios vigente

Ley de Asuetos y Vacaciones de Empleados Plblicos

Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su reglamento

= s wm = s »

. Reglamento General de Viaticas

. Reglamento de Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

. Normas Técnicas de Control Interno, emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
. Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno especificas

. Disposiciones Generales del Presupuesto

. Manual de Organizacion para las UFI'S

. Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado

5 Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria

Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector Ptiblico
Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Cédigo de Comercio

Documentos de Medidas de Austeridad

Ley de Renta y su reglamento actualizado

Ley de acceso a la informacién publica

Plan estratégico institucional

Plan quinquenal de desarrollo

. Plan operativo institucional

. Ley y Reglamento de la juventud

. Politica nacional de la juventud y su Reglamento

- Perfil de contratacién
1) Formacién basica

Gr;ulq _Ac'aclémi_c_o = Opﬁiéh Académica

i \ iLECENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
ESTUDIANTE EMPRESAS

iIndispensal:lle !UNIVERSITARIO (4°ANOO |
MAS i
| ) %LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

| LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
GRADUADO EMPRESAS

Deseable = = PEEOR—— . .

UNIVERSITARIO |
al t :LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

2) Conocimientos especificos

Descripcidn del Puesto de Trabajo

Pagina2de 3

Indispensable

Indispensable

Deseable

Deseahle
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- Requerimiento

Indispensable

~ Conocimientos especificos que se requieren
Administracién financiera del sector piiblico

Aplicacién informatica SAFI i 9 il
Elabaoracién de informes Técnicos

Office 5

3 Experien] ;

~ Puesto/Especialidad de trabajo previo
Encargado de Presupuesto

== e
De 1 a2 afos

Técnico Presupuestario

_ D_ega 4 anos

- Otros aspectos

Curso de contabilidad gubernamental

No Aprobado

Secretaria Téenica y de Planificacion
V2

Ultima actualizacién: 25/10/2018 10:08
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