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[bookmark: bookmark1]ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES, Y EL MANUAL DE	FECHA : 27/07/2012
[bookmark: bookmark2]DESCRIPCIÓN DE PUESTOS FUNCIONALES.	REVISIÓN : 0
[bookmark: bookmark3]5.0 INTRODUCCIÓN
El Manual de Organización y Funciones y el Manual de Descripción de Puestos Funcionales constituyen un documento de apoyo técnico en el cual se señalan los niveles jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación, relaciones organizativas, atribuciones, objetivos y funciones de cada una de las Áreas Organizativas que componen el Ministerio de Gobernación.
Este documento incluye los diferentes lineamlentos y aspectos metodológicos regulados en el Procedimiento Elaboración y Control de Documentos y Registros, para facilitar el proceso de actualización de los manuales por el cambio de la estructura organizativa aprobada en mayo del presente año, tal y como lo requiere el art. 75 de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Gobernación (NTCIE). Este documento contiene los lineamientos mínimos requeridos, por lo que cada Área Organizativa puede agregar otros aspectos que consideren necesarios, así como la redacción propia de los diferentes acápites que lo conforman.
[bookmark: bookmark4]6.0 OBJETIVO
[bookmark: _GoBack]Proporcionar a las diferentes Direcciones y Unidades del Ministerio de Gobernación los elementos técnicos necesarios que orienten la elaboración y actualización del Manual de Organización y Funciones y el Manual de Descripción de Puestos Funcionales, de tal manera que se puedan uniformar los criterios para sistematizar la información contenida en los mismos.
[bookmark: bookmark5]7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN
[bookmark: bookmark6]7.1 Alcance
Comprende las medidas, normas y metodología para la elaboración del Manual de Organización y Funciones y el Manual de Descripción de Puestos Funcionales, partiendo de las competencias y actividades asignadas a cada una de las Áreas Organizativas que conforman el Ministerio de Gobernación.
[bookmark: bookmark7]Campo de aplicación
Este documento es aplicable a todas las Areas organizativas que comprenden el Ministerio de Gobernación, de acuerdo con su organigrama vigente.
[bookmark: bookmark8]8.0 DEFINICIONES
Se establecen algunas definiciones de carácter general para guardar la uniformidad en su conceptualización:
· Área Organizativa: Cada uno de los órganos que integran la Institución, con funciones y actividades que se distinguen entre sí. Estos son: Gobernaciones, Direcciones, Unidades y Gerencias. Según se encuentre autorizada en el Organigrama Institucional.
· Unidad Organizativa: Cada uno de los órganos que integran las Áreas Organizativas. Estos pueden ser: Departamentos, Unidades, Secciones u otro, según se encuentre autorizado en el Organigrama de cada Área Organizativa.
· Funciones Sustantivas: Son las que identifican la esencia de la Unidad Organizativa o del Cargo a describir, para ei cumplimiento de los objetivos
· Font: Tipo de letra a utilizar para la redacción del documento..
· Funciones de apoyo: Son las que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo.
· Manual de Organización y Funciones: Documento que contiene información detallada referente a la estructura, legislación, niveles de mando, funciones, canales de comunicación y coordinación de cada Área Organizativa que integra el Ministerio de Gobernación, de acuerdo al Organigrama Institucional vigente.
· Manual de Descripción de Puestos Funcionales: Documento que detalla la estructura, la misión, resultados esperados, las funciones, relaciones de trabajo, marco de referencia, responsabilidades y requisitos exigidos para desempeñar cada puesto de trabajo que integran cada Área Organizativa autorizada.
· MIGOB: Ministerio de Gobernación.
· NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernación,
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· Organigrama General: Representación gráfica de la estructura autorizada del Área Organizativa.
· Organigrama Especifico: Representación gráfica individual de cada Unidad Organizativa que conforma el Organigrama General.
· Organigrama Funcional General: Representación gráfica de cada cargo funcional que conforman un Área Organizativa
· Organigrama Funcional Específico: Representación gráfica de cada cargo funcional que conforman una Unidad Organizativa.
· Organigrama Institucional: Representación grafica de la estructura organizativa autorizada del Ministerio de Gobernación.
· Puesto: Es la Unidad interpersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para ei cumplimiento de funciones y el logro de los objetivos de las diferentes Áreas y Unidades Organizativas.
[bookmark: bookmark9]9.0 CAUSAS QUE ORIGINAN LA REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN
La necesidad de revisar y actualizar el Manual de Organización y Funciones y el Manual de Descripción de Puestos Funcionales, surge debido al cambio de la Estructura Organizativa del MIGOB en mayo de 2012, así como dar cumplimiento al Art. 75 de tas Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Gobernación.
[bookmark: bookmark10]10.0 DESCRIPCION DEL CONTENIDO DE MANUALES 10.1. MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
La estructura de las secciones que, debe comprender el manual, se detalla en el Formato FPL00-20, para facilitar la elaboración, actualización y presentación del documento.
[bookmark: bookmark11]10.1.1 CARATULA'
Referida a la portada que encabeza el documento, conteniendo la información básica que lo identifica y reconoce oficialmente. La Caratula debe responder al modelo de estructura siguiente:
[bookmark: bookmark12]TITULO
Se identificará, el Manual de Organización y Funciones del Área Organizativa según su denominación autorizada en el Organigrama Institucional.
[bookmark: bookmark13]CONTROL DE CAMBIOS
Se utilizara para realizar los registros producto de revisiones y actualización del documento DISTRIBUCIÓN
Es la Sección que registrara destino y fechas de distribución del documento original y copia impresa. (Esta sección será completada por la Unidad de Gestión de Calidad de la Dirección de Planificación v Desarrollo Estratégico)
[bookmark: bookmark14]CONTROL DE DOCUMENTOS:
Se colocará la viñeta de "DOCUMENTO CONTROLADO" y otra "DOCUMENTO ORIGINAL", asi también el logo Institucional vigente. En esta misma sección, se registrará su autorización de la manera siguiente:
· Elaborado: Nombre de empleados y/o funcionarios que elaboraron el documento, fecha y cargo.
· Revisado: Nombre y cargo del Responsable del Área Organizativa dueño del documento, del Director del Área de Planificación y Desarrollo Estratégico; y, del Gerente General.
· Autorizado: Nombre y cargo del señor Ministro de Gobernación.
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CONTENIDO: Referido a las partes que comprende el Manual de Organización y Funciones tanto en su estructura como en su desarrollo.
* Tomarlo de acuerdo a las indicaciones reguladas en el procedimiento Elaboración y Control de Documentos y Registros. Código PPLCA-01
FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernación y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestión de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ extemo (estatales) se utilizaran copias
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impresas.
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5.0 OBJETIVO: En este apartado se explicará cual es el fin que se busca con el documento. Se iniciará la descripción del Objetivo utilizando los verbos en infinitivo. Y deberá responder a las preguntas: ¿Qué se hace? ¿Cómo se hace? y ¿Para qué se hace?
[bookmark: bookmark15]6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN:
Alcance: Establece los límites que comprenden las competencias asignadas a las diferentes áreas y unidades organizativas, a que hace referencia el Manual. Ejemplo: "Este manual comprende las competencias desde la Dirección hasta las Unidades Organizativas que la conforman"
Campo de Aplicación: Indicar específicamente a qué Áreas o Unidades Organizativas aplica el Manual. Ejemplo "El presente manual es aplicable a la Dirección "X" y faculta las competencias de las Unidades Organizativas que la conforman"
7.0 BASE LEGAL: Se indicarán los instrumentos que le dan legalidad al Manual. Se colocará primero el nombre del instrumento, se citará su número de referencia (capítulo, artículo, fracción y en su caso letra de inciso), la fecha de expedición y si se considera necesario se colocará el contenido en cuestión. (Ver Anexo 1). El contenido mínimo es:
· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Gobernación,
o Art. 25 "Cada Dependencia del Ministerio de Gobernación según se delimite en el Manual de Organización y Funciones, emitirá el Manual de Organización y Funciones del área de gestión respectiva,..."
o 75 "El Sistema de Control Interno deberá ser autorizado constantemente o como producto de cambios organizacionales".
· Organigrama del Ministerio de Gobernación, aprobado en acuerdo ejecutivo XXX, emitido el	
de	de 20	.
· Organigrama de la Dirección X aprobado en el Acuerdo Ejecutivo XX de fecha	de	
20 .
8.0 ÍNDICE: Colocar una lista ordenada de los diferentes elementos que comprende el documento, con indicación de la página en que se encuentra cada uno de ellos. Inicia con la identificación de la numeración de la página en la que se encuentra la Introducción.
[bookmark: bookmark16]9.0 DESARROLLO:
1. INTRODUCCIÓN: En esta se redactará una síntesis del contenido del documento, su utilidad, los fines y propósitos generales que se pretenden cumplir a través de él.
2. MISIÓN Y VISIÓN (Es necesario que para la formulación de ambas redacciones cuenten con la participación del personal del Área Organizativa, de tal manera que cada una de las Unidades Organizativas se pueda Identificar en su función principal)
2.1 Misión: Redactar un enunciado que establece el objetivo general y la razón de existir del Área Organizativa; define el beneficio que pretende dar, así como establecer las fronteras de responsabilidad y su campo de especializaclón. Para elaborarla se debe responder las siguientes preguntas:
· ¿Qué se hace? = Acción
· ¿Cómo se hace? = Recursos con los que se cuenta
· ¿Para qué se hace? = Resultados
2.2 Visión: Describir un escenario altamente deseado por el Área Organizativa. Es decir lo que se quiere llegar a ser con vista a futuro.
FPLCA-01
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impresas.
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3. VALORES INSTITUCIONALES: Se listaran los Valores Institucionales del Ministerio de Gobernación, pudiéndose adoptar valores propios del Área Organizativa.
4. ORGANIGRAMA GENERAL: Se colocará ia imagen completa del Organigrama vigente, del Área Organizativa.
4.1 DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: (Ver Anexo 4 - FPL00-20) Se iniciará describiendo la Unidad Organizativa superior.
I. IDENTIFICACIÓN: La descripción de cada una de las Unidades Organizativas que integran el Área Organizativa principal debe ser de acuerdo a su representación gráfica en el organigrama, tanto referente a la nomenclatura de las Unidades Organizativas, como a su nivel jerárquico y al orden de la presentación.
Se utilizará el Formato diseñado bajo el siguiente esquema:
1. Nombre de la Unidad: Nombre con el que se identifica la Unidad Organizativa, debe ser et mismo nombre utilizado en el Organigrama especifico.
2. Tipo estructural: Este puede ser de tipo directiva, administrativa, operativa o de asesoría:
· Directiva: cuyo propósito está encaminado a determinar las políticas y objetivos generales de gestión, las mismas que deberán regir las actividades del quehacer institucional en ámbito operacional, administrativo, etc.
· Administrativa: cuyo propósito está encaminado a facilitar los recursos y dar apoyo administrativo a todas las unidades que conforman la Institución, para el cumplimiento eficiente de sus objetivos, así como procurar la racionalización en el uso de los mismos.
· Operativa: cuyo propósito está encaminado a desarrollar todas aquellas acciones específicas de ía actividad propia de cada área organizativa, en forma ágil, eficiente, económica y oportuna, de acuerdo a los requerimientos y exigencias del sector, en cumplimiento de sus objetivos principales en el ámbito nacional e internacional.
· Asesoría: cuyo propósito está encaminado a brindar servicios de asistencia técnica en el desarrollo de las labores de otras áreas organizativas.
3. Dependencia directa: Se indicará el nombre de la Unidad Organizativa de ia que dependa.
II. OBJETIVOS
1. General: Se explicará la finalidad en general de la Unidad Organizativa. La determinación del mismo debe ser lo más claro posible. Se iniciará la descripción del Objetivo utilizando los verbos en infinitivo. Y deberá responder a las preguntas: ¿Qué se hace? ¿Cómo se hace? y ¿Para qué se hace?
2. Especificos: Se detallará uno o varios objetivos definidos que conllevarán a la obtención del objetivo general. (Si se considera necesario establecerlos)
la
5.
III. FUNCIONES: Detallar el conjunto de actividades afines que facultan a la Unidad Organizativa para alcanzar los objetivos planteados. (Ver Anexo 2)
[bookmark: bookmark17]IV. RELACIONES DE TRABAJO:
1. Internas: Se listaran las diferentes Áreas y Unidades Organizativas internas de Institución, con las que mantiene relaciones y especificar el para que se relaciona.
2. Externas: Se listaran las Instituciones Públicas, Empresa Privada, Clientes y otros, que están fuera de la Institución con las que mantiene relaciones y especificar el para que se relaciona.
ORGANIGRAMA ESPECÍFICO: Se elaborará una representación gráfica de la estructura de manera independiente por cada una de las Unidades Organizativas medias e inferiores, reflejadas en el
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[bookmark: bookmark18]LINEAMIENTOS A CONSIDERAR EN LA	CÓDIGO : LIPL00-03 ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE PAG : 6 de 26
[bookmark: bookmark19]ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES, Y EL MANUAL DE	FECHA : 27/07/2012
[bookmark: bookmark20]DESCRIPCIÓN DE PUESTOS FUNCIONALES,	REVISIÓN : 0
Organigrama general del numeral 4. (Ver Anexo 3)
6. DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: Se describirán las Unidades Organizativas de nivel medio hasta el inferior. (Utilizando la misma estructura del numeral 4.1)
El Organigrama específico y la Descripción de la Unidad Organizativa, se elaboraran tantos de acuerdo al número de Unidades Organizativas que refleje en el Organigrama General.
[bookmark: bookmark21]10.2. MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS FUNCIONALES
[bookmark: bookmark22]Para elaborar los perfiles de puestos, es necesario coordinarse con la Dirección de Recursos Humanos para que se les proporcionen los Puestos Tipo, con la finalidad de que se consideren las particularidades mínimas que va se han determinado v mantenerla uniformidad de ambos documentos.
La estructura de las secciones que, debe comprender el manual, se detalla en el Formato FPIOO-21, para facilitar la elaboración, actualización y presentación del documento.
[bookmark: bookmark23]10.2.1 CARATULA'
Referida a la portada que encabeza el documento, conteniendo la información básica que lo identifica y reconoce oficialmente. La Caratula debe responder al modelo de estructura siguiente:
[bookmark: bookmark24]1.0 TITULO
Se identificará el Manual de Descripción de Puestos del Área Organizativa según su denominación autorizada en el Organigrama Institucional.
[bookmark: bookmark25]2.0 CONTROL DE CAMBIOS
Se utilizara para realizar los registros producto de revisiones y actualización del documento
[bookmark: bookmark26]3.0 DISTRIBUCIÓN
Es la Sección que registrara destino y fechas de distribución del documento original y copia impresa. (Esta sección será completada por la Unidad de Gestión de Calidad de la Dirección de Planificación y Desarrollo Estratégico)
[bookmark: bookmark27]4.0 CONTROL DE DOCUMENTOS:
Se colocará la viñeta de "DOCUMENTO CONTROLADO" y otra "DOCUMENTO ORIGINAL", así también el logo Institucional vigente.
En esta misma sección, se registrará su autorización de la manera siguiente:
· Elaborado: Nombre de empleados y/o funcionarios que elaboraron el documento, fecha y cargo.
· Revisado: Nombre y cargo del Responsable del Área Organizativa dueño del documento, del Director del Área de Planificación y Desarrollo Estratégico; y, del Gerente General.
· Autorizado: Nombre y cargo del señor Ministro de Gobernación.
[bookmark: bookmark28]10.2.2 CONTENIDO
5.0 OBJETIVO: En este apartado se explicará cual es el fin que se busca con el documento. Se iniciará la descripción del Objetivo utilizando los verbos en infinitivo. Y deberá responder a las preguntas: ¿Qué se hace? ¿Cómo se hace? y ¿Para qué se hace?
* Según lineamientos indicados en el procedimiento Elaboración y Control de Documentos y Registros
FPLCA-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernación y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestión de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran copias
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[bookmark: bookmark31]ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES, Y EL MANUAL DE	FECHA 27/07/2012
[bookmark: bookmark32]DESCRIPCIÓN DE PUESTOS FUNCIONALES.	REVISIÓN : 0
[bookmark: bookmark33]6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN:
6.0.1 Alcance: Establecer los límites de aplicación del documento.
Ejemplo: "Este manual engloba las competencias de cada uno de los Puesto de trabajo que conforman la Dirección X". 6.0.2 Campo de Aplicación: Indicar específicamente a qué Áreas o Unidades Organizativas aplica el Manual.
Ejemplo: "El presente manual es aplicable a la Dirección X y faculta las competencias asignadas a cada puesto de trabajo que la conforman".
7.0 BASE LEGAL: Se indicarán los instrumentos que le dan legalidad al Manual. Se colocará primero el nombre del instrumento, se citará su número de referencia (capítulo, artículo, fracción y en su caso letra de inciso), la fecha de expedición y si se considera necesario se colocará el contenido en cuestión. (Ver Anexo 1) El contenido mínimo es:
· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernación,
o Art. 25 "Cada Dependencia del Ministerio de Gobernación según se delimite en el Manual de Organización y Funciones, emitirá el Manual de Organización y Funciones del área de gestión respectiva,..."
o 75 "El Sistema de Control Interno deberá ser autorizado constantemente o como producto de cambios organizacionales".
· Organigrama del Ministerio de Gobernación, aprobado en acuerdo ejecutivo XXX, emitido el	
de	de 20_.
· Organigrama de la Dirección X aprobado en el Acuerdo Ejecutivo XX de fecha	de	
20	.
8.0 ÍNDICE: Colocar una lista ordenada de los diferentes elementos que comprende el documento, con indicación de la página en que se encuentra cada uno de ellos. Inicia con la identificación de la numeración de la página en la que se encuentra ¡a Introducción.
[bookmark: bookmark34]9.0 DESARROLLO
1. INTRODUCCIÓN: En esta se redactará el contenido del documento, su utilidad, los fines y propósitos generales que se pretenden cumplir a través de él.
2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL: Se elaborará una representación gráfica de la estructura del Área Organizativa, indicando los puestos funcionales que la componen, este debe de ir en concordancia con el del Manual de Organización y Funciones. (Ver Anexo 3)
Cabe aclarar que en este organigrama se colocaran nombres de los puestos funcionales, no de personas.
2.1 DESCRIPCIÓN DEL CARGO I. IDENTIFICACIÓN: Para la descripción de cada uno de los Puestos que conforman la Unidad Organizativa, se utilizará el formato bajo el siguiente esquema del cual se presenta un ejemplo.
1. Nombre del Puesto Nominal: Se indicará el nombre del Puesto de trabajo con el que está registrado en planilla (tomarlo de la boleta de pago)
2. Nombre del Puesto Funcional: Se indicará el nombre del Puesto de trabajo del cargo que ejerce.
Ejemplo: Para un empleado que su puesto nominal es Técnico Especialista I, y se desempeña como Técnico de Calidad, este último será el puesto Funcional
3. Área a la que pertenece: Colocar el nombre del Área Organizativa a la cual pertenece el puesto a describir.
4. Unidad de la que depende: Indicar el nombre de la Unidad Organizativa de la que depende directamente el Puesto a describir.
5. Superior inmediato: Nombre del Puesto del Jefe inmediato del que depende
FPLCA-01
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directamente.
II. MISIÓN DEL CARGO: Redactar la razón de ser del puesto, para ello deberá responderse las siguientes preguntas:
· ¿Qué se hace? = Acción
· ¿Cómo se hace? = Recursos con los que se cuenta
· ¿Para qué se hace? = Resultados
III. RESULTADOS ESPERADOS: Descripción de lo que se obtiene con el puesto funcional.
IV. FUNCIONES: Detallar el conjunto de actividades y tareas propias del Puesto de trabajo, estas deben de ir dirigidas al cumplimiento del objetivo general del mismo. (Ver anexo 2).
Las funciones deberán ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del Puesto, listando primero las funciones sustantivas y luego las de apoyo
V. [bookmark: bookmark35]PERSONAL SUPERVISADO:
1. Directamente: Se indicarán los Puestos que están directamente bajo su cargo.
2. Indirectamente: Se indicarán los Puestos que están indirectamente bajo su cargo
VI. [bookmark: bookmark36]RELACIONES DE TRABAJO
1. Internas: Se listaran las diferentes Áreas y Unidades Organizativas del Ministerio de
Gobernación con las que se mantendrán relaciones. Se colocara al lado de cada una de ellas un enunciado en el que se refleje el "para que" se relacionará
2. Externas-. Se listaran las diferentes Instituciones Públicas, Empresa Privada, Clientes y
[image: C:\Users\KARENC~1.GOB\AppData\Local\Temp\FineReader10\media\image11.jpeg]
Otros que se encuentran fuera de la institución con las que se mantendrán relaciones. Se colocara al lado de cada una de ellas un enunciado en el que se refleje el "para que" se relacionará.
VII. MARCO DE REFERENCIA (CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO): Se indicara la normativa que rige las funciones del Puesto.
VIII. [bookmark: bookmark37]ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. [bookmark: bookmark38]Requisitos Mínimos
1.1 Educación: Se refiere al grado académico mínimo necesario para desarrollar las funciones del Puesto. Estas pueden ser:
· De primer a noveno grado,
· Bachiller especificando la especialidad,
· Grado Universitario (desde primer ciclo hasta graduado) especificando la
especialidad
· Técnico (especificar el grado y la especialidad),
· Maestría, Doctorado especificando la especialidad
· Otros (Especificar)
También se incluye el dominio de otros idiomas necesarios para el efectivo desempeño del Puesto. 2.1 Experiencia laboral: Se refiere al tiempo que debe tener ejerciendo específicamente el Puesto o uno afín, y el tipo de empresa o institución en que se desempeñó (pública o privada).
2. Perfil de contratación:
2.1 Habilidades: Se detalla lo relativo a paquetes y/o programas informáticos, capacidades en ciertas áreas relacionadas al Puesto.
Por ejemplo:
• Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point y Visio.
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Manejo de Internet. Manejo de Personal
Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. Alta capacidad de análisis y de síntesis Excelente comunicación oral y escrita.
2.2 Características de personalidad: Se listan las diferentes características relativas a la personalidad del candidato necesarias para desarrollar el Puesto.
Por ejemplo: Iniciativa. Proactivo
Valores morales y éticos. Responsable.
Excelentes relaciones interpersonales. Poseer cualidades de iiderazgo y motivación.
2.3 Conocimientos necesarios: Son todos aquellos conocimientos o aspectos técnicos relativos al Puesto,
Por ejemplo:
· Redacción, ortografía y gramática.
· Elaboración de Procesos y Procedimientos
· Habilidad numérica.
· Conocimientos en Sistemas de Gestión de Calidad.
2.4 Características personales:
2.4.1. Edad: Mínimo de edad idónea para el desempeño del Puesto.
2.4.2. Sexo: Determinar si para el desempeño del Puesto es necesario ser de sexo femenino, masculino o si es indiferente.
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2.4.3. Estado civil: Establecer si la persona a ocupar el Puesto debe ser soltero/a, acompañado/a, casado/a, divorciado/a o viudo/a o si es indiferente.
lo
ORGANIGRAMA FUNCIONAL ESPECÍFICO: Se elaborará una representación gráfica de la estructura de cada Unidad Organizativa, indicando los puestos funcionales que la componen, este debe de ir en concordancia con el Organigrama Funcional General (Ver Anexo 3) Cabe aclarar que en este organigrama se colocaran nombres puestos funcionales, no de personas.
3.1. DESCRIPCIÓN DEL CARGO: Se describirán uno a uno los cargos de acuerdo a reflejado en el Organigrama Funcional Específico de cada Unidad Organizativa.

 
Nota: Para la redacción ambos documentos deberá utilizarse letra tipo Arial tamaño 10 (máximo 11) y podrán utilizarse otros "Fonts" y otros tamaños de letra únicamente en aquellos casos en donde se requiera dar realce al contenido.
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NOTA: Para facilitar la elaboración y actualización de los Manuales, Los formatos FPL00-20 y FPLOO-21, se encuentran en la INTRAGOB en formato Word, en la siguiente ubicación:
Estructura ► Planificación y Desarrollo Estratégico ► Documentos
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	ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL ORDEN Y JERARQUIZACIÓN DE DOCUMENTOS JURÍDICO- ADMINISTRATIVOS.
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	ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA ELABORACIÓN DE LAS FUNCIONES.
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	ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA ELABORACIÓN DE ORGANIGRAMAS

	4
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[bookmark: bookmark41]ANEXOS
[bookmark: bookmark42]ANEXO 1
[bookmark: bookmark43]ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL ORDEN Y JERARQUIZACIÓN DE DOCUMENTOS JURÍDICO- ADMINISTRATIVOS A UTILIZAR EN LA BASE LEGAL
Se deberán ordenar y jerarquizar los documentos jurídico-administrativos vigentes, en forma descendente, de acuerdo al siguiente orden:
1) Constitución Política de la República de El Salvador
2) Leyes
3) Códigos
4) Reglamentos
5) Decretos
6) Convenios
7) Acuerdos
8) Circulares / Oficios
9) Documentos Normativo-Administrativos (manuales, procedimientos, guías, lineamientos).
10) Otras disposiciones (se anotarán los documentos que por su naturaleza no pueden ser incluidos en la clasificación anterior).
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[bookmark: bookmark44]ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA ELABORACIÓN DE LAS FUNCIONES (Unidades Organizativas y Descripción de Cargos)
1. Las funciones deberán presentarse jerarquizadas conforme a su importancia, primero las funciones sustantivas y luego las de apoyo, iniciando su redacción con uno o varios verbos en infinitivo:
2. Velar por que las funciones sean congruentes con el objetivo de la Unidad Organizativa o con la Misión de Cargo funcional, según corresponda.
3. Las Funciones deberán ser afines, compatibles y/o complementarias
4. Cuando una función se desprenda de otra, esta deberá ir seguida por lo tanto, se agruparán por afinidad y siguiendo un orden lógico.
5. Se colocará como última función "Otras actividades de trabajo que le designe el	" (colocar el
título del Jefe Inmediato de la Unidad Organizativa o del Cargo Funcional según corresponda.)
6. Cuidar que las funciones no se dupliquen, de tal manera que se pueda definir un solo responsable por la realización de las mismas.
[bookmark: bookmark45]ANEXO 3
[bookmark: bookmark46]ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA ELABORACIÓN DE ORGANIGRAMAS
En el diseño del organigrama deberá tomarse en consideración lo siguiente:
· Dibujar el organigrama con rectángulos, en forma piramidal iniciando por la autoridad máxima del Área Organizativa.
· Los rectángulos deben ser de tamaños semejantes (escoja el que se adecué a la denominación de las diferentes Unidades Organizativas o Cargos Funcionales que se reflejaran en el Organigrama correspondiente). En el desarrollo de todo el documento se debe referir a cada Unidad Organizativa y Cargo Funcional siempre con el mismo nombre, el cual debe coincidir con el de los organigramas vigentes.
· Conectar todas las áreas dependientes, por medio de una sola línea. Representar áreas de asesoría (Staff), mediante líneas discontinuas colocadas perpendicularmente a la Unidad Organizativa.
· Se harán tantos organigramas como Unidades Organizativas integren el Área Organizativa principal.
· En caso se le dificulte diagramar el Organigrama, solicite a la Unidad de Gestión de Calidad le apoye en el dibujo, para lo cual previamente deberá diseñarlo y enviarlo de manera impresa o al correo electrónico del Jefe de la Unidad de Gestión de Calidad.
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impresas.
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Ejemplos de Organigramas para el Manual de Organización y Funciones:
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Organigrama General: Dirección "X"
Despacho Ministerial
L
Gerencia General
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Organigrama Específico Unidad 1	Organigrama Específico Unidad 2
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ANEXO 4
FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
0 /
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernación y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestión de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema
INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran copias impresas.
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