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PRIMERA PARTE

l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A GRANJA DE REHABILITACION PARA
JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
JUVENIL

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL

GRUPO OCUPACIONAL.: UNIDAD ASESORA/DIRECCION

PUESTOS SUPERVISADQOS: 1. SECRETARIO/A

2. COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE
VIDEOVIGILANCIA

COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE INGRESO
SUBDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A
SUBDIRECTOR/A TECNICO/A'Y DE TRATAMIENTO
COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE ORIENTACION

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

o o~ w

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la realizacién de los procesos administrativos, técnicos y operativos, de la Granja de Rehabilitacion
para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, en beneficio de jovenes que cumplen medidas de
internamiento, enmarcados en la legislaciéon penal juvenil, para promover su insercion familiar y social.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 10%

Garantizar el cumplimiento de las medidas de internamiento de los jévenes asignados a la Granja de
Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, a fin de dar cumplimiento a lo estipulado
por los Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.

B. Elementos de la Competencia:

1. Garantizar el cumplimiento de las medidas de internamiento de los jovenes asignados a la Granja de
Rehabilitacién para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, a fin de dar cumplimiento a lo estipulado
por los Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.

2. Asegurar que el joven sea registrado y que reciba la atencién inicial por parte de los miembros de los
equipos técnicos.

3. Asegurar que los jovenes que ingresan por primera vez a la Granja de Rehabilitacion, reciban su proceso
de adaptacion.
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C. Criterio de Desempeio:

El control de medidas de internamiento se realiza a través de la actualizacion al 100% del Sistema de
Informacién Penitenciaria Juvenil (SIPJUVE)

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Garantizar en coordinacion con la Direccion General de Centros Intermedios, que los jovenes con medidas de
internamiento, albergados en la Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil,
reciban programas de educacion formal, formacion vocacional, salud integral, atencién psicosocial, asistencia
espiritual, integracion familiar, recreacién y deporte, a fin de promover su insercion familiar y social.

B. Elementos de Competencia:

1. Asegurar mediante las coordinaciones con el Ministerio de Educacion, El Centro Escolar Lucio Alvarenga
y la DGCI, brindar a los jovenes que cumplen medidas de internamiento, modalidades educativas, a fin
de brindarles facilidades de estudio.

2. Asegurar mediante las coordinaciones de la Subdireccion Técnica y de Tratamiento y la DGCI, la
ejecucion de programas de tratamiento vocacional y programas de educacién no formal, que permitan a
los jovenes, al finalizar las medidas de internamiento, insertarse laboralmente.

3. Asegurar mediante las coordinaciones de la Subdireccién Técnica y de Tratamiento y la DGCI, la atencién
psicosocial, a fin de brindar a los jévenes privados de libertad la atencion necesaria para el proceso de
insercién social.

4. Asegurar mediante las coordinaciones de la Subdireccion Técnica y de Tratamiento y la DGCI, la atencion
integral en salud, a fin de prevenir o atender, enfermedades o padecimientos presentados por jévenes
con medidas que cumplen una medida de internamiento.

5. Garantizar mediante las coordinaciones de la Subdireccion Técnica y de Tratamiento y la DGCI, espacios
a las diferentes iglesias para brindar asistencia espiritual a los jévenes que cumplen medidas de
internamiento.

6. Garantizar mediante las coordinaciones de la Subdireccion Técnica y de Tratamiento y la DGCI, espacios
en los cuales los jévenes puedan practicar deporte y tener un poco de recreacion a fin de suprimir el
tiempo de ocio.

C. Criterio de Desempeiio:

La ejecucion de programas de tratamiento dirigidos a los jévenes que cumplen medida de internamiento en la
Granja de Rehabilitacién, se ejecutarse de conformidad al Plan Anual Operativo en al menos un 85%.

A. Unidad de Competencia # 3 30%

Garantizar la seguridad, a fin de mejorar las estrategias de proteccion en la Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Garantizar la disciplina dentro del centro, a fin de cumplir lo establecido en el Reglamento Interno de los
Centros Intermedios.

2. Girar lineamientos al Coordinador del Sistema de Video vigilancia, en relacién a medidas a desarrollar,
para mantener la seguridad del Centro.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 189



H . MANUAL H
Soha" | MINISTERIO . MANUAL DE DESCRIPTOR
.'%.. I‘)I':_[LT‘S]‘I(I[A Y Céd|go MDP _ 003 _ 21
cmvore | POBLICA DE PUESTOS
EL SALVADOR : EdlCIén DPOl

3. Monitorear en Coordinacion con la Unidad de Seguridad e Investigaciones de la DGCI, que el sistema de
video vigilancia se encuentre instalado en lugares estratégicos, a fin de evitar amotinamientos o cualquier
otro hecho que atente contra la seguridad del centro.

4. Implementar mecanismos de control, con el objetivo de reducir el ingreso de ilicitos al centro.

5. Verificar en coordinacion con la Unidad de Orientacidn, el cumplimiento de lo establecido en los protocolos
de seguridad del centro.

6. Informar a la autoridad superior cualquier hecho irregular, violento, sospechoso, etc., a fin de determinar
hechos delictivos.

C. Criterio de Desempeiio:
Reducir las acciones violentas y el ingreso de ilicitos en al menos un 85%.
A. Unidad de Competencia # 4 25%

Solicitar a la autoridad superior los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Granja de
Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar que la Subdireccion Administrativa, realice las gestiones necesarias, para dar cumplimiento a las
solicitudes de informacién en relacién a la elaboracion del Presupuesto, Plan Anual de Compras y Plan
Anual Operativo.

2. Garantizar que las diferentes unidades cuenten con los recursos minimos, para el desarrollo de sus
funciones.

3. Garantizar que se realicen los controles de activo fijo, bodega, transporte, etc. a fin de realizar una
adecuada utilizacién de los recursos y bienes muebles de la institucion.

C. Criterio de Desempeiio:
Las gestiones se realizan en un 100% de conformidad a la necesidad institucional.
A. Unidad de Competencia # 5 — (Supervisién de Personal) 5%

Garantizar la seguridad, a fin de mejorar las estrategias de proteccion en la Granja de Rehabilitacion para
Joévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, semanalmente, para la coordinacion de actividades con el equipo de
trabajo del &rea, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacion continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal.

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con el personal, para dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.
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C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

AI
1.

2.

Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

c)

Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O .
regularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Ley y Reglamento de Administracion Financiera (AFIl), Manual Técnico del Sistema de
Administracion Financiera (SAFI), Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP).

Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de Medidas al Menor
Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucion de Medidas al Menor, Declaracién Universal de
Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores Privados de
Libertad.
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SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacioén:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

X O Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en

Estudios Universitarios S g
Ciencias Juridicas

Estudios de Post grado [ X Titulo Maestria Especialidad: Maestria en
Derecho Penal.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?é%iﬂiﬂ:g?;g Kl Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁ:]g?cigio ik Word Excel F’;c:)viv;r Otro
Avanzado d X d Avanzado d d d d
Intermedio/ X O O Intermedio X X X O
Basico d d d Basico d d d d
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:
Reqguerida:
= Experiencia minima de 5 en afos en la administraciéon publica.
Deseable:

= Experiencia en Jefaturas Técnicas en Centros de Menores o Centros Penitenciarios.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
= Conocimiento basico de leyes generales

= Formulacién de proyectos y planes de trabajo

» Conocimiento sobre la elaboracién de manuales

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre manejo de inventarios y kardex

= Conocimiento sobre programas de tratamiento

= Disefio de sistemas de seguridad penitenciaria

» Conceptos bésicos en tematica de Talento Humano

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
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3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Visién Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13. Andlisis y Resolucién de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion

Propdsito de la Relacion

Direccion General de Centros Intermedios

Cumplir lineamientos y coordinar actividades dirigidas

a los privados de libertad.

y Fuerza Armada.

Internos
. - . . . Emisién de lineamientos en cuanto a las diferentes
Unidades Administrativas/operativas Granja L
actividades.
mplimient imiento a las medi
Juzgados, PGR, FGR, PDDH Cumplimiento y seguimiento a las medidas de
internamiento.
Externos Direcciéon General de Centros Penales, Policia Nacional Civil Coordinacién de apoyo en tareas de seguridad.

Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales y
ONG's

Instituciones Cooperantes con programas dirigidos a jovenes
con medidas de internamiento

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Viceministro/a de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a General de Centros Intermedios

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil
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PRIMERA PARTE

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A GRANJA DE REHABILITACION PARA

INMEDIATO: JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
JUVENIL

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS
INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en acciones secretariales, llevando el registro de reuniones de trabajo y/o cualquier otro evento,
ademés de mantener control del archivo, entradas y salidas de correspondencia, elaborando requisiciones de
papeleria y siempre atendiendo al publico o al personal que visita la Direccion y/o Unidad, contribuyendo con
el logro de objetivos y metas institucionales con calidad, eficiencia y eficacia.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 35%

Ordenar y mantener actualizado el archivo documental, de conformidad a lineamientos emitidos por la
autoridad superior.

B. Elementos de Competencia:

1. Identificar la documentacion, para su respectiva clasificacion de conformidad al afio.

2. Envifietar los ampos o cajas que contengan documentacion archivada, con el objetivo de identificarla.
3

Elaborar archivos digitalizados de la documentacion recibida, documentacion interna y documentacién
despachada, con el objetivo de llevar una base de datos que permita su ubicacion de forma agil.

C. Criterio de Desempeiio:

Archivar el 100% de la correspondencia recibida en un lugar accesible, debidamente identificado, atendiendo
a los lineamientos sobre la gestion documental.

A. Unidad de Competencia # 2 35%

Llevar control de entrada y salida de correspondencia, de conformidad a lineamientos emitidos por la autoridad
superior.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Recibir todo tipo de documentacion dirigida hacia la Granja de Rehabilitacién, asi como a las Unidades
gue la conforman, de conformidad al seguimiento de las actividades propias de la unidad.

2. Entregar la documentacion a la Direccién del Centros, para su respectiva marginacion.

3. Registrar digitalmente la documentacion recibida para ser archivada con el objetivo de identificarla.

C. Criterio de Desempeiio:

Llevar el 100% de los registros fisicos y digitalizados, para un adecuado control y resguardo de la
correspondencia recibida y despachada.

A. Unidad de Competencia # 3 25%

Brindar apoyo secretarial a la unidad asignada, a fin de contribuir al buen desarrollo de las actividades
implementadas Direccién y/o unidad asignhada

B. Elementos de la Competencia:

1. Recibir y realizar llamadas telefonicas, fax y correos electrénicos, para una efectiva comunicacion.

2. Llevar control de documentos requeridos por las autoridades superiores.

3. Llevar registro y control de reuniones de trabajo, para dar cumplimiento a las actividades programadas.

4. Elaborar informes, notas y documentos requeridos por las autoridades superiores.

C. Criterio de Desempeiio:

Contribuir al 100% con el buen desarrollo de la Direccién y/o Unidad asignada, desarrollando actividades que
dinamicen el desempefio de la Granja de Rehabilitacion.

A. Unidad de Competencia # 4 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
= Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.
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[ AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido

Titulo de Bachiller Especialidad:

Estudios de Bachillerato Especializado O 0 .
Secretarial

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

(Ttia\lnle(lii?)ern(ilolrr?gi;ll(iaz Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁ[ﬁg{rggio £ Word Excel i%‘?’rir Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:
De 1 a 2 afios de experiencia laboral desempefando posiciones secretariales

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Redaccion y Ortografia.

= Manejo de Archivo.

» Manejo eficiente de paquetes de Office.

» Programas utilitarios de computacion.

Deseable (por desarrollo):

» Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 196



H ) MANUAL H
Saba’ | MINISTERIO MANUAL DE DESCRIPTOR
‘.iil#.‘ DE JUSTICIA Y Cadigo MDP - 003 - 21

it SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR EdlClén DPOl

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11. Administracién de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion
ETeS Todas las Unidades que conforman la Direccién General Brindar apoyo secretarial eficiente a la Direccion y
de Centros Intermedios.
. Usuarios y/o visita a Granja de Rehabilitacion
. Fiscalia General de la Republica. e  Brindar atenci6n personalizada y eficiente a la Direccion y/o la
. - unidad correspondiente.
. Procuraduria General de la Republica. . . . . )
Externos . . o . e Apoyo administrativo, logistico y de insumos a través de
. Consejo Nacional de la Nifiez y Adolescencia. documentos escritos y/o electrénicos.
* Policia Nacional Civil. e Remisién de Correspondencia.
. Consejo Nacional de la Judicatura.

VIiiIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a General de Centros Intermedios

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Esta posicion

Secretaria
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PRIMERA PARTE

l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR/A DE TIENDAS INSTITUCIONALES
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR ADMINISTRADOR/A DE TIENDAS INSTITUCIONALES
INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — TIENDAS
INSTITUCIONALES

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO OPERATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Generar ingresos para las Tiendas Institucionales de la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto
con la Ley Penal Juvenil, a través de las ventas de productos de primera necesidad a los jévenes internos,
cumpliendo los protocolos de seguridad establecidos, a fin de cubrir sus necesidades basicas.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%

Ejecutar actividades, que permitan la distribucién y organizacién de productos, asi como la limpieza y el aseo
de las Tiendas Institucionales.

B. Elementos de Competencia:

1. Apoyar en la descarga de productos que recibe el centro, con el propésito de verificar que las cantidades
enviadas concuerden con el oficio de remision.

2. Apoyar en la distribucién de productos a las tiendas institucionales que se encuentran dentro del centro,
para organizarlos en los estantes.

3. Limpiar los estantes y refrigeradores, previo a colocar los productos, permitiendo que los primeros
productos en llegar, sean los primeros productos en despachar.

C. Criterio de Desempeiio:
Se pretende el cumplimiento de las actividades de distribucidon organizacion y aseo, en al menos un 85%.
A. Unidad de Competencia # 2 50%

Ejecutar las actividades que faciliten la comercializacion de productos de primera necesidad con los jévenes
gue cumplen medidas de internamiento.
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5.
cl

Elementos de la Competencia:

Realizar recorrido por los sectores, a efecto de anotar el pedido de productos, por parte de los jovenes
gue cumplen medidas de internamiento.

Organizar los productos, a efecto de preparar los pedidos, los pagos y los cambios de efectivo.

Verificar que los productos a entregar se encuentren en buenas condiciones, para evitar reclamos y
contratiempos.

Realizar recorridos por los sectores, para la realizacién de entrega de productos a los jovenes, a fin de
satisfacer sus necesidades.

Realizar la entrega del efectivo producto de la venta, a la Administradora de Tiendas Institucionales.

Criterio de Desempeiio:

Se pretende el cumplimiento de las actividades de comercializacion, en al menos un 85%.

AI

Unidad de Competencia # 3 25%

Participar en la realizacion de inventarios, para el efectivo control de productos.

1.

4,
C.

Elementos de la Competencia:

Recibir lineamientos metodolégicos por parte de la Administradora de las Tiendas Institucionales, a efecto
de realizar los inventarios.

Realizar en el conteo fisico de productos, de manera adecuada, con el propdsito que se realice de forma
agil y segura.

Verificar las fechas de vencimiento de los productos perecederos, en cada uno de los inventarios, para
evitar su caducidad.

Apoyar la realizacién de los inventarios de activo fijo (adquirido con fondos de Tiendas Institucionales).

Criterio de Desempeiio:

Se realizan 12 inventarios anuales, no obstante, la participacion esta sujeta a la designacion por parte de la
Administradora de Tiendas Institucionales.

A.

1.

Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

Resolucién de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
X - .
gularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y
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Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
X de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacioén:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato Vocacional X d Titulo de Bachiller Técnico: Contador

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?é%?ﬂ?r:é?ég cel Requerido Deseable No aplica Nivelgfei:]gtrrci;io e Word Excel T,%‘?’lir Otro
Avanzado d d d Avanzado d d d d
Intermedio/ O O O Intermedio O O O O
Basico O O X Basico X X X X
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:
Requerida:
= Un aflo de experiencia en ventas.
Deseable:

» Experiencia en areas comerciales de marketing
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d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Programas utilitarios de computacion.

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
Deseable (por desarrollo):

»= Habilidad numérica.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacién X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacién a resultados con calidad X

14. Administracién del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Proposito de la Relacion
Internos DGCI Para recibir productos
Externos Proveedores Para recibir productos

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Administrador/a de Tiendas Institucionales

Esta posicion

Colaborador/a de Tiendas Institucionales
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PRIMERA PARTE

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE
VIDEOVIGILANCIA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE LA GRANJA DE REHABILITACION

INMEDIATO: PARA JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
JUVENIL

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — UNIDAD DE
VIDEOVIGILANCIA

GRUPO OCUPACIONAL.: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. OPERADOR/A DE SISTEMAS DE VIDEOVIGILANCIA
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -~

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de la Unidad de Video vigilancia de la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en
Conflicto con la Ley Penal Juvenil, de conformidad a protocolos y normativas internas, con la finalidad de
coadyuvar esfuerzos para prevenir situaciones que atenten contra la seguridad del Centro.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%

Garantizar que las actividades que ejecuta la Unidad de Videovigilancia se realicen de conformidad a los
protocolos de seguridad establecidos en el Centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Girar lineamientos al personal bajo su cargo en relacién a que la informacion recabada sea confidencial y
Unicamente del conocimiento de las autoridades inmediata y superior.

2. Girar lineamientos al personal para que por ninguna circunstancia se permita el ingreso de personas
particulares o no autorizadas al area de trabajo.

3. Rotar al personal que desarrollo sus funciones en el area, como medida de seguridad.

C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el cumplimiento de los protocolos en al menos un 80% al finalizar cada afio.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Monitorear las instalaciones de la Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil,
asi como su personal, personal de otras instituciones, visita de los jovenes que cumplen medidas de
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internamiento y en especial al personal encargado de la vigilancia del centro, entre otros, en razén de cumplir
los protocolos y procedimientos de seguridad.

B. Elementos de Competencia:

1. Visualizar por medio de las camaras de videovigilancia el procedimiento de registro de vehiculo de entrada
y salida del centro para evitar incidentes que ponga en riesgo la seguridad del centro.

2. Verificar que el personal de seguridad realice el procedimiento de cacheo y registro a las personas que
ingresan y egresan del Centro, con el propdsito de verificar que no ingresen ningun ilicito.

3. Observar a través del sistema de video vigilancia que las diferentes actividades se realicen con toda
normalidad,

4. Visualizar los sectores, a fin de estar alerta ante cualquier situacion o atentado a la seguridad que pueda
ser ocasionado por los jévenes que cumplen medidas de internamiento.

C. Criterio de Desempeiio:
Se pretende que el monitoreo se realice en al menos el 98% de las camaras instaladas en el Centro.
A. Unidad de Competencia # 3 15%

Resguardar los respaldos de archivos fisicos y digitales de fotografias y videos emitidos a través del sistema
de videovigilancia, para los efectos administrativos y judiciales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recopilar fotografias y videos tomados por cada una de las camaras de video vigilancia para realizar el
respectivo registro.

2. Recibir por parte de los Operadores de Video vigilancia la informacion etiquetada (fotografias y videos),
con caracteristicas que permitan una adecuada clasificacién y fécil identificacion.

3. Revisar diariamente los respaldos informaticos de video e imagenes, entregados por los operadores de
video vigilancia, con el fin de identificar acontecimientos relevantes.

4. Registrar la informacién recibida, a fin que quede debidamente archivada.

C. Criterio de Desempeiio:

El respaldo de archivos fisicos y digitales del sistema de video vigilancia se recibe diariamente.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Informar a las autoridades superiores del quehacer diario, con especial cuidado en anomalias o incidentes
detectados, con el propésito de activar oportunamente los protocolos, permitiendo prevenir situaciones que
atenten contra la seguridad del Centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Visualizar cualquier indicio de rifia, motin o cualquier otro tipo de incidentes, que represente una amenaza
contra la seguridad del centro, a fin de reportarla oportunamente.

2. Informar via telefénica a las autoridades superiores y consecuentemente al Area de Seguridad del Centro
sobre la situacion en contexto, para una inmediata toma de decisiones.

3. Establecer en el Libro de Novedades los sucesos ocurridos, con el propésito de documentar los hechos.
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C. Criterio de Desempeiio:

Se emite informe semanal dirigido a las autoridades superiores, de las actividades diarias tomando como base
el Libro de Novedades.

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Informar de manera inmediata sobre cualquier falla en el sistema de circuito cerrado de television, para evitar
que se pierda la sefial de las camaras lo cual puede representar un riesgo a la seguridad del Centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Monitorear sin excepcion alguna las cadmaras y los servidores del sistema de circuito cerrado de television,
a fin de garantizar que todas se encuentren trabajando adecuadamente.

2. Informar de manera inmediata al Subdirector Administrativo, cualquier falla presentada, para que en
consecuencia se informe al Area de Monitoreo y Soporte Informético.

3. Dar seguimiento a la reparacién de fallas, para agilizar el proceso de reparacién, a efecto de preservar la
seguridad del centro.

C. Criterio de Desempeiio:
El reporte del sistema de videovigilancia no podra ser mayor a 24 horas a partir de iniciada la falla.
A. Unidad de Competencia # 6 — (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentaciéon continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el proposito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.
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A. Unidad de Competencia # 7 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la

b)

c)

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.
AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
O Al
de la Institucion.
Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucién de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracién
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

vl

a)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato Vocacional X [ Titulo de Bachiller Técnico
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b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

N'Vfégiqi"lwéj‘; Gl Requerido Deseable No aplica Nivel ge dominio de Word Excel Power otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:
Requerida:
= De 3 a5 afios en puestos de jefatura.
Deseable:

= Experiencia en areas de seguridad.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):
= Experiencia en manejo de equipo de video vigilancia o areas de informatica.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Visién Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13. Andlisis y Resolucién de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Sobre el adecuado funcionamiento del Sistema de circuito

Area de Monitoreo y Soporte Informatico o
cerrado de television

Internos

Area de Seguridad Alerta sobre cualquier incidente, anomalia o eventualidad.

Externos N/A
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a General de Centros Intermedios

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Esta posicion

Coordinador/a de la Unidad de Videovigilancia

PRIMERA PARTE

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR/A DEL SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE VIDEOVIGILANCIA
INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — UNIDAD DE
VIDEOVIGILANCIA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Alertar incidentes o anomalias detectadas a través del Sistema de Circuito Cerrado de Television (CCTV) en
la Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, de acuerdo a protocolos y
normativas internas, con la finalidad de coadyuvar esfuerzos para prevenir situaciones que atenten contra la
seguridad del Centro.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 35%

Monitorear las instalaciones de la Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil,
asi como su personal, personal de otras instituciones, visita de los jévenes que cumplen medidas de
internamiento y en especial al personal encargado de la vigilancia del centro, entre otros, en razén de cumplir
los protocolos y procedimientos de seguridad.
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B. Elementos de Competencia:

1. Visualizar por medio de las camaras de videovigilancia el procedimiento de registro de vehiculo de entrada
y salida del centro para evitar incidentes que ponga en riesgo la seguridad del centro.

2. Verificar que el personal de seguridad realice el procedimiento de cacheo y registro a las personas que
ingresan y egresan del Centro, con el propésito de verificar que no ingresen ningun ilicito.

3. Observar a través del sistema de video vigilancia que las diferentes actividades se realicen con toda
normalidad,

4. Visualizar los sectores, a fin de estar alerta ante cualquier situacion o atentado a la seguridad que pueda
ser ocasionado por los jévenes que cumplen medidas de internamiento.

C. Criterio de Desempeiio:

Se pretende que el monitoreo se realice en al menos el 98% de las cadmaras instaladas en el Centro.
A. Unidad de Competencia # 2 15%

Realizar los respaldos de archivos fisicos y digitales de fotografias y videos emitidos a través del sistema de
videovigilancia, para ser entregados a la Coordinacién de la Unidad.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recopilar fotografias y videos tomados por cada una de las camaras de video vigilancia para realizar el
respectivo registro.

2. Etiquetar la informacion (fotografias y videos), con caracteristicas que permitan una adecuada
clasificacién y facil identificacion.

3. Realizar la entrega de la informacién a la Coordinaciéon de la Unidad, a fin que quede debidamente
archivada.

C. Criterio de Desempeiio:
El respaldo de archivos fisicos y digitales del sistema de video vigilancia se realiza y se entrega diariamente.
A. Unidad de Competencia # 3 30%

Informar a las autoridades superiores del quehacer diario, con especial cuidado en anomalias o incidentes
detectados, con el propésito de activar oportunamente los protocolos, permitiendo prevenir situaciones que
atenten contra la seguridad del Centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Visualizar cualquier indicio de rifia, motin o cualquier otro tipo de incidentes, que represente una amenaza
contra la seguridad del centro, a fin de reportarla oportunamente.

2. Informar via telefénica a las autoridades superiores y consecuentemente al Area de Seguridad del Centro
sobre la situacion en contexto, para una inmediata toma de decisiones.

3. Establecer en el Libro de Novedades los sucesos ocurridos, con el propdsito de documentar los hechos.
C. Criterio de Desempeiio:

Los informes se emiten diariamente a través del Libro de Novedades.
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Unidad de Competencia # 4 15%

Informar de manera inmediata sobre cualquier falla en el sistema de circuito cerrado de television, para evitar
que se pierda la sefial de las camaras lo cual puede representar un riesgo a la seguridad del Centro.

Bl
1.

cl

Elementos de la Competencia:

Monitorear sin excepcion alguna las camaras y los servidores del sistema de circuito cerrado de television,
a fin de garantizar que todas se encuentren trabajando adecuadamente.

Informar de manera inmediata al Coordinador de la Unidad, cualquier falla presentada, para que en
consecuencia se informe al Area de Monitoreo y Soporte Informatico.

Dar seguimiento a la reparacién de fallas, para agilizar el proceso de reparacion, a efecto de preservar la
seguridad del centro.

Criterio de Desempeiio:

El reporte del sistema de videovigilancia no podra ser mayor a 24 horas a partir de iniciada la falla.

AI

1.

Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

c)

Resolucién de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
X - .
gularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.
AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
X L
de la Institucion.
Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 209



H MANUAL H

“Sin+, | MINISTERIO
Iiﬁ.. DE JUSTICIA Y Cédigo MDP - 003 - 21 MANUAL DE DESCRIPTOR

o SE‘(}L}RII)AI) DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA
Edicién DPO1

EL SALVADOR

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucion de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccién de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacioén:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato (2 afios) X [ Titulo de Bachiller

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?éi%%iolr'?;?eig cel Requerido Deseable No aplica el gﬁnﬂgﬂﬂgio a2 Word Excel F’;t:)viv'ir Otro
Avanzado O O O Avanzado O [ O O
Intermedio/ d d d Intermedio X X X d
Basico X d d Basico d d d d
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:
Requerida:
= De 1 a2 afios de experiencia en areas administrativas.
Deseable:

= Experiencia en puestos similares

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo de Equipo informético

= Redaccién de Informes

Deseable (por desarrollo):

» Experiencia en areas de seguridad.
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | n

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicacién X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacién a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Sobre el adecuado funcionamiento del Sistema de circuito

Area de Monitoreo y Soporte Informatico S
cerrado de television

Internos

Area de Seguridad Alerta sobre cualquier incidente, anomalia o eventualidad.

Externos N/A

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de la Unidad de Videovigilancia

Esta posicion

Operador/a del Sistema de Videovigilancia
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PRIMERA PARTE

l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE INGRESO

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE LA GRANJA DE REHABILITACION

INMEDIATO: PARA JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY
PENAL JUVENIL

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS
INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
UNIDAD DE INGRESO

GRUPO OCUPACIONAL.: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. AUXILIAR DE INGRESO
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO

Promover la rehabilitacion e insercidn familiar, social y laboral de los jovenes cumpliendo medidas de
internamiento a través de programas, tratamiento respetando sus derechos garantizando asi el cumplimiento
de la ley penal juvenil.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Garantizar atencién especializada, oportuna y eficiente a jévenes de nuevo ingreso con medida provisional y
definitiva de internamiento; con el propésito de incorporarlos al proceso de insercion, permitiendo dar
seguimiento durante su formacion.

B. Elementos de Competencia

1. Mantener actualizada la informacién juridica de la poblacion privada de libertad, ademas de la
cuantificacion de los expedientes fisicos.

2.  Modificar en el sistema SIPJUVE, todas aquellas situaciones atinentes al joven en su estadia en el centro.

3. Alimentar al sistema con toda la informacién proveniente de tribunales, equipos técnicos, orientadores
informes médicos juntas disciplinarias y demas concernientes al dia a dia del privado de libertad.

4. Respaldar la informacién, del expediente Unico mediante el uso de herramientas tecnoldgicas que
permitan mejor comprension de la informacion que en esta exista.

5. Saber cuantos expedientes fisicos entre medida provisional y definitiva.
C. Criterio de Desempeiio:

Lograr en un 80%, aproximadamente la actualizacién del sistema en linea y de la informacién contenida en el
expediente fisico.
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A. Unidad de Competencia # 2 20%

Aperturar el expediente Unico (fisico) del privado de libertad, asi como el espacio en el sistema en linea.
B. Elementos de la Competencia

1. Preparar la carpeta que resguardara la informacion entregada al privado de libertad, como toda aquella
gue se ira anexando durante la estadia del joven en el Centro. Lo anterior en cumplimiento al art. 9 del
Reglamento Interno de los Centros Intermedios.

2. Entrevistar al joven, tomando los datos generales y reflejarlos en la carpeta creada en SIPJUVE.

3. Solicitar al equipo técnico de acuerdo a la afiliacion pandilleril del joven lo entrevisten de acuerdo a las
disciplinas que manejan, en atencién a brindarles el apoyo pertinente si lo necesita.

4. Ordenar a la seguridad la ubicacién del joven de acuerdo a su situacién juridica previa opinién del equipo
técnico.

C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar a un 100% la seguridad fisica y juridica del joven a través de los mecanismos legales, que la ley
confiere de acuerdo a las necesidades presentadas por el joven.

A. Unidad de Competencia # 3 10%

Proporcionar informaciéon solicitada por las distintas instituciones que tiene relacién con la medida de
internamiento del joven, y el proceso socioeducativo que este sigue a través de oficios y otros documentos.

B. Elementos de la Competencia

1. Verificar la procedencia de la solicitud y una identificado se procede o no a lo solicitado de acuerdo a las
facultades que la ley confiere.

Coordinar con la Direccién y equipos técnicos; a fin de dar respuesta a las diferentes solicitudes.

3. Recopilar los insumos necesarios para dar respuesta para dar respuesta a las solicitudes mediante oficios
o llamadas telefénicas; ya sea a peticion de juzgados de ejecucion de medidas u otras instancias.

4. Elaborar documento que contenga la informacién requerida por los solicitantes, el que ademas se debera
guardar una copia en el expediente Unico del privado de libertad.

5. Brindar informacién de Caracter urgente a la DGCI.
C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar un 100%, de efectividad en lo referente a la comunicacién entre instituciones, asi como dar pronto
cumplimiento a los requerimientos de solicitudes u oficios provenientes de los diferentes juzgados de ejecucion
y demas solicitantes.

A. Unidad de Competencia # 4 10%

Mantener bajo custodia los documentos Unicos de identidad que pertenecen a los jovenes privados de libertad,
los cuales se encuentran bajo estricto inventario.

B. Elementos de la Competencia

1. Recibir DUI del joven privado de libertad, posterior a que las autoridades del Centro efectien la
coordinacién para su emision.

2. Resguardar en oOptimas condiciones, en un lugar de dificil acceso el documento Gnico de identidad,
manteniéndolo fuera del alcance de cualquier persona ajena o no a esta institucion.
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3. Entregar al solicitante el documento en su original para los efectos que estime conveniente; asi mismo se
entregara el documento en original para tramite fuera del Centro, previo a la firma de un acta en la que se
hace constar la persona responsable del documento, el tramite que realizara y el estado en el que este
se entregue.

4. Entregar al juridico del equipo técnico al agente de seguridad o a quien haga sus veces el documento
original que posteriormente sera devuelto al joven, cuando cese la medida de internamiento. En caso que
el juez de ejecucidén decida sustituir o finalizar la medida de internamiento se remitird mediante oficio al
juzgado pertinente para posterior entrega del joven.

C. Criterio de Desempeiio:

Resguardar el 100% de los documentos Unicos de identidad, garantizando asi la informacién personal de todo
joven interno.

A. Unidad de Competencia # 5 10%

Atender al personal de las diferentes instituciones que realizan diligencias en el Centro, asi como apoyar al
area juridica en el acompafiamiento a diversas diligencias judiciales.

B. Elementos de Competencia

1. Verificar previa coordinacion con la oficina de atencion al usuario del ciudadano, sobre la diligencia que
se realizara. Revisando en ese acto la documentacién que presenta el notificador, para constatar la
naturaleza de la misma y el apoyo que se necesitara en su cumplimiento.

2. Delegar al colaborador administrativo asignado al &rea previo registro en el libro de reconocimientos e
intimaciones, para que acomparfie al personal hasta el sector en el que se llevara a cabo la diligencia.

3. Ordenar al agente de seguridad, en el caso de reconocimientos en rueda de personas, la sustraccion de
los jovenes que seran participes de esa diligencia. Brindando todos los insumos que las autoridades
requieran para la produccién del acto.

4. Asegurar mediante el acompafiamiento a los visitantes que no existan arbitrariedades ni conductas
inapropiadas a la hora de realizar los actos antes sefialados.

5. Ayudar al visitante en lo referente a constancias de permanencia en el centro y otras peticiones que
comprueben su estadia.

C. Criterio de Desempeiio:

Brindar en un 80% de satisfaccion en toda la atencion especializada y necesaria a los visitantes para la
realizacion de sus funciones, diligencias y otros actos que involucren la participacion de los privados de libertad.

A. Unidad de Competencia # 6 10%

Verificar la ubicacion fisica de los internos que se encuentran en el Centro intermedio, la duracién de su medida
de internamiento, posibles cambios de ubicacién y otra informacién concerniente al joven

B. Elementos de la Competencia

1. Realizar busquedas en el sistema en linea para asi determinar la ubicacion de los jovenes. Lo que atiende
a peticiones realizadas tanto por los técnicos como autoridades del Centro.

2. Verificar en lo referente a los oficios provenientes de los juzgados de menores, asi como de los computos
proporcionados por los juzgados de ejecucién de medidas al menor. Permitiendo llevar un mejor registro
en cuanto al plazo que debera cumplir cada joven en este Centro.

3. Vincular al sistema en linea los oficios u otras solicitudes provenientes de juzgados y otras instituciones
gue guardan relacién con el cumplimiento y ejecucion de la medida de internamiento.
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C. Criterio de Desempeiio:

Satisfacer en un 80% las necesidades presentadas por los empleados del Centro, las autoridades del mismo
y personal de la DGCI en el caso que asi se requiera.

A. Unidad de Competencia # 7 - (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6éptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del 4rea, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propdsito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 8 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
. regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
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0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Ley de Etica Gubernamental y
Reglamento, Disposiciones Generales de Presupuesto, Normas Técnicas de Control Internas Especificas,
Normas Internas de la DDTH, Ley penal juvenil para jovenes en conflicto con la ley penitenciaria.

SEGUNDA PARTE

vl

a)

b)

o)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en Ciencias
Estudios Universitarios X [ Juridicas, Trabajo Social, Psicologia, Ciencias de la Educacion
o afines.
Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?(lji%?niolrr?érllei: cel Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁrggtrirligio £ Word Excel Ppooviv:tr Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ [ X [ Intermedio X X X [
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

Experiencia:

Requerida:

Minimo 3 a 5 afios de experiencia laboral con responsabilidades en un rol similar
Deseable:

Formacion especializada en areas de desarrollo social

Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Redaccion y Ortografia

= Redaccion de informes juridicos
= Manejo de Archivo

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento del area
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Vi. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | n
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8.  Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12.  Compromiso X
13. Andlisis y Resolucién de Problemas X
NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Propésito de la Relacién

Internos ) - . Recibir lineamientos y coordinacién de actividades segun el giro de

Direccion General de Centros Intermedios. A

esta institucion

Corte Suprema de Justicia, Consejo Nacional de la Nifiez Coordinar procesos interistucionales

y la Adolescencia, Coordinar lo referente a la media de internamiento.

Instituto Salvadorefio de la Nifiez y la Adolescencia Coordinar actividades

Policia Nacional Civil Coordinar remision de jévenes provenientes de los Centros a su
Externas Fiscalia General de la Republica Procuraduria General de | cargo.

la Republica
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Coordinar intimaciones a los jévenes

Responder requerimientos sobre informacién de los jévenes privados
de libertad.

Dar tramite a las diferentes

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a General de Centros Intermedios

Supervisor de siguiente nivel

Jévenes en Conflicto con la

Director/a Granja de Rehabilitacién para

Ley Penal Juvenil

Esta posicion

Coordinador/a de la Unidad de Ingreso
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PRIMERA PARTE

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INGRESO

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE INGRESO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS
INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
UNIDAD DE INGRESO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINSISTRATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales y
desarrollo de programas a cargo del &rea.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD.

A. Unidad de Competencia # 1 25%
Entrevistar a los PDL de nuevo ingreso y reingreso.
. Elementos de Competencia

Recepcion oficio de procedencia con el que se le da ingreso al centro.
Entrevistar al joven utilizando el sistema SIPJUVE.

Elaborar carpeta de expediente Unico.

O @ ™ m

. Criterio de Desempeiio:

En el proceso de entrevista al joven privado de libertad como primer requisito se debe tener un oficio de traslado
el cual es recibido en fisico, via fax o por medios electrdnicos, se procede a apertura expediente utilizando el
sistema SIPJUVE.

A. Unidad de Competencia # 2 30%
Recibir documentacion procedente de los juzgados.
B. Elementos de la Competencia

1. Clasificar los oficios por juzgados.
2. Verificar en el sistema situacion juridica de PDL y aplicar los cambios si fuese necesario.
3

Notificar a los equipos técnicos de algiin cambio en la situacién juridica de los PDL.
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C. Criterio de Desempeiio:

La Coordinadora de ingreso recepcion los oficios procedentes e las diferentes instituciones Judiciales que
tienen relacion, previa marginacion de documentacion pasa a los auxiliares de tiendas quienes procesan la
informacion en el sistema SIPJUVE.

A. Unidad de Competencia # 3 25%
Registrar diligencias que realizan los PDL en el sistema SIPJUVE.
B. Elementos de la Competencia

1. Entrar al sistema SIPJUVE.
2. Registrar el sistema SIPJUVE el tipo de diligencia a la que el PDL se dirige.
3. Ingresar en el sistema SIPJUVE el regreso de diligencia.

C. Criterio de Desempeiio:

Los PDL son trasladados con la coordinacién interna del personal del Centro o STR para la ejecucion de las
diferentes diligencias que se ejecutan por mandato de ley y todo debe quedar debidamente registrado en los
controles que lleva la Coordinadora de Registro.

A. Unidad de Competencia # 4 15%
Apoyar a las instituciones judiciales en los procesos y diligencias.
B. Elementos de la Competencia:

1. Apoyar a los notificadores cuando se apersonan.
2. Colaborar con las instituciones judiciales al momento de ejecutar reconocimientos.

3. Coordinar con el personal de seguridad para la ejecucién de diligencias
C. Criterio de Desempeiio:

El personal de los juzgados realiza procedimientos de natificacion y reconocimiento a los PDL y para ello se le
debe facilitar la informacién de la ubicacion dentro del centro y si fuese por primera vez se le acompafia para
la ejecucion de dicha actividad.

A. Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
X regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
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Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
& de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Ley de Etica Gubernamental y
Reglamento, Disposiciones Generales de Presupuesto, Normas Técnicas de Control Internas Especificas,
Normas Internas de la DDTH, Ley penal juvenil para jévenes en conflicto con la ley penitenciaria.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachiller General X d Titulo Bachiller General

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del , , Nivel de dominio de Power
Idioma Ingles Requerido Deseable No aplica Ofimatica Word Excel Point Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O O O Intermedio X X X O
Bésico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:

Requerida:
= De 1 a2 afios de experiencia en puestos administrativos.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Habilidades de mecanografia.

= Elaboracién de Cuadros estadisticos.
= Manejo de Archivo.
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:.
1.  Servicio X
2. Transparencia
3. Integralidad
4, Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracién del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién Propésito de la Relacion

Internos Direcciones y Unidades que Administran. Coordinar correspondencia 0 comunicacion

Apoyar a la Coordinadora de ingreso con la ejecucion de las

S Juzgados actividades del Centro.

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de la Unidad de Ingreso
Auxiliar de Ingreso
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PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE LA GRANJA DE REHABILITACION

INMEDIATO: PARA JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
JUVENIL

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL -
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: 1. BODEGUERO/A
2. COORDINADOR/A DE TRANSPORTE
3. COORDINADOR/A AREA DE MANTENIMIENTO Y

ORDENANZAS
4. TECNICO/A DE MONITOREO Y SOPORTE
INFORMATICO
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades relacionadas al activo fijo, suministros, transporte mantenimiento, limpieza e
informatica, de la Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, de conformidad
a lineamientos emitidos por la autoridad superior, a fin de optimizar los recursos para el buen funcionamiento
de la Institucion.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Garantizar que se administre adecuadamente el activo fijo de la Granja de Rehabilitacion para Jévenes en
Conflicto con la Ley Penal Juvenil, de conformidad al Instructivo para el Control y Manejo de Activo Fijo del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, a fin de mantener la proteccion de los bienes muebles.

B. Elementos de Competencia:

1. Monitorear que el Técnico de Activo Fijo mantenga actualizada la base de datos, a fin de contar con un
inventario de bienes muebles que permita identificar las asignaciones por cada empleado(a).

2. Asegurar que se efectien los descargos del activo fijo de bienes inoperantes o en desuso de la Granja de
Rehabilitacién, a fin de evitar la mala utilizacién de los bienes.

3. Asegurar que se realicen los debidos procedimientos para el control del activo fijo asignado a la Granja
de Rehabilitacién, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas establecidas en el Instructivo para el
Control y Manejo de Activo Fijo del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
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C. Criterio de Desempeiio:
Evaluar trimestralmente el sistema de control de activo fijo
A. Unidad de Competencia # 2 15%

Garantizar la correcta administracion de bienes, insumos, productos y materiales, cumpliendo con los
procedimientos de control interno institucional, para su 6ptima utilizacion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Asegurar que se reciban los bienes, insumos, productos y materiales, entregados por la Direccion General
de Centros Intermedios, para su debida custodia, almacenamiento, clasificacion y distribucién en la Granja
de Rehabilitacion.

2. Garantizar la adecuada distribucién y despacho de los bienes, insumos, productos y materiales, para el
abastecimiento oportuno de necesidades, en las actividades operativas de la Granja de Rehabilitacion.

3. Verificar las existencias de bienes, insumos, productos y materiales implementando instrumentos
contables para establecer el adecuado control.

C. Criterio de Desempeiio:
Se realiza arqueo aleatorio y revisién de kardex semestralmente.
A. Unidad de Competencia # 3 20%

Coordinar en conjunto con el Técnico de Transporte, todas las actividades relacionadas a la flota vehicular
asignada a la Granja de Rehabilitacidn para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, a fin de proporcionar
un servicio de transporte eficiente.

B. Elementos de la Competencia:

1. Asegurar que el personal cumpla con la normativa establecida en el Instructivo para la Asignacion y
Autorizacion de Vehiculos del MJSP.

2. Asegurar un servicio de transporte seguro y oportuno, para el cumplimento de las Misiones Oficiales
programas en la Granja de Rehabilitacion.

3. Asegurar que el Técnico de Transporte requiera vales de combustible para la flota vehicular asignada a
la Granja de Rehabilitacién.

C. Criterio de Desempeiio:

Las coordinaciones establecidas se realizan diariamente y se establecen en las bitacoras de cada vehiculo
institucional.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Garantizar que el Coordinador de Mantenimiento lidere las actividades de aseo, ornato y mantenimiento
preventivo y correctivo a las instalaciones fisicas (muebles e inmuebles), de la Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, en base a lineamientos internos, con la finalidad de garantizar
el buen funcionamiento del centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Asegurar que el Area de Mantenimiento y Ordenanzas cuente con los insumos minimos necesarios para
el desarrollo de sus labores.
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2. Asegurar que el Coordinador del Area de Mantenimiento y Ordenanzas, dirija las actividades de aseo, a
fin de contribuir con la higiene del Centro.

3. Asegurar que el Coordinador del Area de Mantenimiento y Ordenanzas, dirija las actividades de
mantenimiento, a fin de contribuir con el buen estado de la infraestructura y los bienes muebles.

4. Girar lineamientos a fin de realizar controles en relacién a la utilizacion de las herramientas y materiales
con los cuales se desarrollan las diversas actividades de mantenimiento.

C. Criterio de Desempeiio:

Las coordinaciones establecidas se realizan diariamente y los controles se realizan mediante inventarios de
herramientas y materiales.

A. Unidad de Competencia # 5 5%

Garantizar que el area de Monitoreo y Soporte Informatico administre lo relacionado a informatica, telefonia y
video vigilancia, a fin de facilitar el logro de los objetivos institucionales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Girar lineamiento para que el area de Monitoreo y Soporte Informatico proporcione mantenimiento a la
red de comunicacion informatica, para mantener siempre una infraestructura en buenas condiciones y en
funcionamiento permanentemente.

2. Girar lineamiento para que el area de Monitoreo y Soporte Informético Ejecute el soporte técnico de los
equipos informaticos para mantenerlos en su funcionamiento 6ptico.

3. Crear registro de todos los bienes informaticos, para proteger los recursos de la Direccion General de
Centros Intermedios y lograr una buena administracion de los equipos tecnolégicos.

C. Criterio de Desempeiio:
Se realiza monitoreo a las bitacoras elaboradas por los Técnicos de Monitoreo y Soporte Informético.
A. Unidad de Competencia # 6 - (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del &area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propésito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.
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C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 7 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas

V. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
U regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucién de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Titulo de Bachiller Especialidad: Licenciatura en
Estudios Universitarios X [ Administracion de empresas, contaduria publica
o carreras afines.
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b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del s ) Nivel de dominio de
Idioma Ingles Requerido Deseable No aplica Ofimatica Word

Excel

Power
Point

Otro

Avanzado d d d Avanzado d

Intermedio/ Intermedio

Basico Basico

O|x|Od
OOoxX
Oo|o|ga

OO0OX

Inglés Técnico No aplica

OO0OX

OO0OX

Ooagd

c) Experiencia:

Requerida:

= De 3 a5 afios de experiencia en areas administrativas
Deseable:

= Manejo de activo fijo, inventarios y kardex, Manejo de personal

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
= Conocimiento basico de leyes generales

= Formulacién de proyectos y planes de trabajo

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre manejo de inventarios y kardex

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO

COMPETENCIAS |

1 [ 2 ] 3 [ &

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

Transparencia

Integralidad

Innovacion

X [X | X | X

Tolerancia

Bl Bl Eall Rl I

Respeto X

7 Responsabilidad

x

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Vision Estratégica

9. Liderazgo

10. Manejo de Crisis y Contingencias

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo

X X X [X |Xx

12. Compromiso

13.  Analisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Areal/Organizacién Proposito de la Relacion

Solicitud de insumos, combustible, y todo lo relacionados a la

Unidad de Suministros DGCI .
flota vehicular.

Internos

Técnico de Monitoreo y Soporte Informatico Todo lo relacionado al mantenimiento informatico

En los casos que amerite en todo lo relacionado a la compra

Externos Proveedores » -
de productos y/o prestacion de servicios

VIiIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a General de Centros Intermedios

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Esta posicion

Subdirector/a Administrativo/a

PRIMERA PARTE

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: BODEGUERO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar los bienes, insumos, productos, materiales, insumos médicos y medicamentos, asignados a la
Granja de Rehabilitacion para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, cumpliendo con los
procedimientos de control interno institucional, para su éptima utilizacion.
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lil. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
Unidad de Competencia # 1 25%

Recibir los bienes, insumos, productos, materiales, insumos médicos y medicamentos entregados por el Area
de Suministros de la DGCI, para su debida custodia, almacenamiento, clasificacion y distribuciéon en las
Unidades que conforman el Centro.

A. Elementos de Competencia:

1. Revisar la calidad y caracteristicas de bienes recibidos, en cumplimientos con los oficios de remisién.

2. Organizar los bienes, insumos, productos, materiales, insumos médicos y medicamentos, de acuerdo con
la clasificacién establecida, para facilitar la entrega a las areas solicitantes y optimizacion del espacio.

3. Almacenar los insumos, bienes, materiales, insumos médicos y medicamentos, recibidos, en lugares
limpios y adecuados a sus caracteristicas, para su conservacion en buen estado y fécil localizacion.

4. Registrar las donaciones recibidas por instituciones y/o ONG’s al centro, en el sistema digital y fisico de
control de productos.

B. Criterio de Desempeiio:

La recepcion de bienes, insumos, productos, materiales, insumos médicos y medicamentos, se realiza una vez
al mes y el proceso de registro y organizacion lleva aproximadamente 10 dias calendario y se realiza
extraordinariamente por solicitudes emergentes y/o donaciones.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Garantizar la adecuada distribucién y despacho de los bienes, insumos, productos, materiales, insumos
médicos y medicamentos, para el abastecimiento oportuno de necesidades, en las actividades operativas del
Centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recibir las solicitudes de bienes, insumos, productos, materiales, insumos médicos y medicamentos, con
visto bueno de la autoridad superior, para verificar la existencia en bodega.

2. Preparar los despachos solicitados, para entregar conforme el Libro de Entrega.

3. Resguardar archivos cronoldgicos, a fin documentar los respaldos de entrega de insumos bienes y
materiales, insumos médicos y medicamentos.

C. Criterio de Desempeiio:

La entrega de insumos, bienes, materiales, insumos médicos y medicamentos, se realiza mediante Libro de
Control de Entrega, por cada solicitud recibida.

A. Unidad de Competencia # 3 45%

Ejecutar actividades que permitan el adecuado control de los bienes, insumos, productos, materiales, insumos
médicos y medicamentos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Implementar mecanismos que permitan mantener los productos, insumos médicos y medicamentos
recibidos en condiciones ambientales adecuadas que les permitan conservar su calidad.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 228



MANUAL H

ke’ | MINISTERIO ) MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP - 003 - 21
o SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR. Ed|C|én DPOl
2. Actualizar mensualmente los inventarios, por medio de conteo fisico, verificando las fechas de expiracion,

cl

para cumplir el control interno de normas contables de la Direccion General.

Registrar los bienes y materiales en kardex digital, para el efectivo ingreso y egreso de productos, insumos
médicos y medicamentos.

Documentar las entradas y salidas de donaciones realizadas al Centro y el resguardo de estos en la
bodega a fin de generar los controles exigidos en la normativa.

Presentar reportes contables actualizados a la Subdireccion del Centro, para posterior toma de
decisiones.

Criterio de Desempeiio:

El control de existencias debe realizarse a 100% cumpliendo los procedimientos contables exigidos por la
normativa del MJSP.

AI
1.

V.

a)

b)

c)

Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
X regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos gue, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
X de la Institucion.

Marco Legal para la actuacién:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.
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SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable

Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato Vocacional X d Titulo de Bachiller Técnico

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?é%?niolwé?;g el Requerido Deseable No aplica ] gﬁn':gm:igio it Word Excel F’;ooviv;r Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X X
Intermedio/ d d d Intermedio d d d d
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:
Requerida:
= Del a2 afios de experiencia en areas administrativas.
Deseable:

= Experiencia en manejo de inventarios y kardex.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos

= Conocimiento basico de leyes generales

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre manejo de inventarios y kardex
= Formulacién de proyectos y planes de trabajo

Vi. COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS NIVEL DE DOMINIO
1 [ 2 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio

2. Transparencia

3. Integralidad

4, Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones

9. Actitud para el Cambio X
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10. Comunicacion X
11.  Administracidon de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracién del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Internos DGCI

Entrega de bienes y materiales solicitados

Externos Cooperantes y donadores

Verificacion, retiro de donaciones

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Director/a Granja de Rehabilitacion para

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Administrativo/a

Bodeguero/a

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADOR/A DE TRANSPORTE GRANJA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

SUBDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

DIRECCION:

DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL.: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. MOTORISTA
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =
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ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar todas las actividades relacionadas a la flota vehicular asignada a la Granja de Rehabilitacion para
Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en el
Instructivo para la Asignacién y Autorizacion de Vehiculos del MJSP, a fin de proporcionar un servicio de
transporte eficiente.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 45%

Brindar un servicio de transporte seguro y oportuno, para el cumplimento de las Misiones Oficiales programas
en la Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de Competencia:

1. Gestionar con el Técnico de Transporte de la DGCI, los permisos de los vehiculos en periodos
vacacionales y asuetos para dar cumplimiento a misiones oficiales en ese periodo.

2.  Remitir al Técnico de Transporte de la DGCI, los registros de kilometraje, para gestionar con la Unidad de
Transporte de la Direccién de Logistica, los mantenimientos preventivos y correctivos de los mismos.

3. Coordinar con el Técnico de Transporte de la DGCI, el tramite correspondiente a las poélizas de seguros
de los vehiculos asignados a la Granja de Rehabilitacion, para garantizar en el momento de un suceso el
dafio al vehiculo y a terceros.

4. Controlar las designaciones de motoristas a Misiones Oficiales, a fin de monitorear el cumplimiento de
ruta asignado.

5. Verificar que los motoristas mantengan sus unidades limpias, para proporcionar un servicio adecuado.
C. Criterio de Desempeiio:

Realizar el 100% de los trdmites cumpliendo con la programacion establecida para periodos vacacionales,
asuetos, mantenimientos preventivos, asi como los tramites de seguros de poélizas y monitoreos diarios.

A. Unidad de Competencia # 2 45%

Requerir vales de combustible de la flota vehicular asignada a la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en
Conflicto con la Ley Penal Juvenil, para su respectiva distribucién.

B. Elementos de la Competencia:

1. Ingresar los nimeros correlativos de los vales de combustible en el Sistema de Hoja de Liquidacion
mensual para cumplir con los requisitos de control del MJSP.

2. Distribuir los cupones segun las misiones agendadas y emergentes, para suplir las necesidades de
combustible de la flota vehicular en la DGCI, mediante el Libro de Entrega de Vales.

3. Realizar las liquidaciones del uso del combustible segin facturas entregadas por los motoristas de la
DGCI.

C. Criterio de Desempeiio:
Liquidar con el técnico de Transporte de la D.G.C.| los vales de combustible, cada dia.
A. Unidad de Competencia # 3 - (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propdsito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 4 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.
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Especifico: Ley General de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento, Normas
para la Asignacion y Autorizacion de Vehiculos del MJSP, Reglamento para controlar el uso de vehiculos
nacionales, Normativa para la Distribucién y uso de combustible para los vehiculos propiedad del MJSP.

SEGUNDA PARTE

vl

a)

b)

c)

d)

VI.

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato (2 afios) X O Titulo de Bachiller
Estudios de Bachillerato Vocacional d X Titulo de Bachiller Técnico: Automotriz

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?ég?ﬂiolrr?;?; Eel Requerido Deseable No aplica ] gﬁ,ﬁg{mzio i Word Excel F;%Vivrir Otro
Avanzado d d d Avanzado d d d d
Intermedio/ d X d Intermedio X X X X
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

Experiencia:

Requerida:

= De 3 a5 afios de experiencia en puestos de coordinacion
Deseable:

= Experiencia en taller automotriz.

Habilidades Técnicas:

Reguerida (de entrada):

= Conocimiento de mantenimientos preventivos y correctivos de vehiculos
Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento basico de vehiculos

COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacién X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
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ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8.  Vision Estratégica
9. Liderazgo
10. Manejo de Crisis y Contingencias
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo
12. Compromiso
13. Andlisis y Resoluciéon de Problemas X
NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

XXX |X[X

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién Propésito de la Relacion

Internos Direccién General de Centros Intermedios Gestionar el mantenimiento de los vehiculos en Talleres
autorizados, vales de combustibles, etc.

Apoyar con traslado a los jovenes privados de libertad a los

Juzgados de Ejecucion de Medidas diferentes Juzgados de Ejecucion de Medidas

Externos

Talleres Automotrices autorizados Por mantenimiento de la flota vehicular

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Administrativo/a

Coordinador/a de Transporte

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE TRANSPORTE

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO OPERATIVO
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PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 | GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar transporte eficiente y responsable a los jévenes privados de libertad y al personal en general para el
cumplimiento de misiones oficiales de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en el Instructivo
para la Asignacion y Autorizacion de Vehiculos del MJSP, a fin de contribuir con el proceso de formacion
integral e insercion social de los jovenes.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Conservar en o6ptimas condiciones la flota vehicular, para dar cumplimiento a las misiones oficiales
encomendadas.

B. Elementos de Competencia:

1. Revisar el estado del vehiculo a fin de garantizar que contenga, agua, gasolina o diésel, llantas en buenas
condiciones, niveles de aceites, entre otros, previo a iniciar cada jornada.

2. Mantener la unidad limpia interna y externamente, a fin de contribuir con la higiene de los vehiculos.

3. Llevaralaagencia o taller respectivo, el vehiculo asignado para efecto de chequeos rutinarios y de control
preventivos y correctivos.

4. Solicitar oportunamente los vales de combustibles, con el propésito de evitar inconvenientes durante las
misiones oficiales.

5. Elaborar informes de desperfectos y dafos a efectos de programar mantenimientos correctivos.
C. Criterio de Desempeiio:

Las actividades de conservacion en buenas condiciones, de la flota vehicular deberan ejecutarse enal menos
un 95%.

A. Unidad de Competencia # 2 35%

Realizar las actividades necesarias que permitan dar cumplimiento a la normativa establecida para el uso de
los vehiculos institucionales del MJSP.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar que los vehiculos cuenten con su respectiva tarjeta de circulacion y placa, la cual se encuentre
con vigencia para circular.

2. Informar de manera inmediata el robo, hurto o extravio de cualquier documento relacionado a la unidad
asignada a efecto de realizar el tramite correspondiente.

3. Informar de manera inmediata el robo, hurto o accidente de la unidad asignada a efecto de realizar el
tramite correspondiente y oportuno con la aseguradora.

4. Elaborar los reportes en bitacoras que reflejen el consumo de combustible, las rutas realizadas, etc., y
entregarlos oportuna y adecuadamente al responsable del area de transporte, para los efectos de control
administrativo.
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5. Verificar al momento de cargar combustible que la facturacién cumpla con las exigencias establecidas en
la normativa, con la finalidad de evitar sefialamientos.

C. Criterio de Desempeiio:
Las actividades que dan cumplimiento a la normativa establecida deben realizarse en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 3 30%
Realizar las actividades necesarias a fin de dar cumplimiento a la misién oficial encomendada.
B. Elementos de la Competencia:

1. Transportar personal, materiales y equipo, entre otros, de conformidad a las programaciones establecidas.

2. Atender las medidas de seguridad, al momento de trasladar jovenes que cumplen medidas de
internamiento a fin de evitar cualquier contratiempo.

3. Establecer la ruta mas adecuada para dar cumplimiento a la misién oficial a fin de realizar ahorros de
combustible.

4. Resguardar el vehiculo en lugares adecuados, durante y posterior a la mision oficial para garantizar su
proteccion contra dafios o robo.

5. Apoyar en el traslado, montaje y desmontaje de equipo y materiales, entre otros, de manera adecuada,
con el propésito de evitar dafios o extravios de los mismos.

C. Criterio de Desempeiio:
Las actividades que permitan la realizacion de las misiones oficiales deben cumplirse en al menos un 85%.
A. Unidad de Competencia # 4 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
& regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
& de la Institucién.
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c)

Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Ley General de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento, Normas
para la Asignacion y Autorizacion de Vehiculos del MJSP, Reglamento para controlar el uso de vehiculos
nacionales, Normativa para la Distribucién y uso de combustible para los vehiculos propiedad del MJSP.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
a) Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato (2 afios) X O Titulo de Bachiller
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivvls(lji%emiolr:gi;;g Lel Requerido Deseable No aplica RIE] gﬁntigtrrcigio it Word Excel F;c;vivnetr Otro
Avanzado [ [ [ Avanzado [ [ [ [
Intermedio/ O O O Intermedio O O O O
Basico [ [ X Basico X X X X
Inglés Técnico O O O No aplica a a (| (|

c) Experiencia:

Requerida:

*= Un afio de experiencia minima como motorista

Deseable:

= Experiencia en mecénica automotriz.

= Conocimiento sobre los diferentes tipos de conduccion vehicular liviano y pesado.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento en nomenclatura.
= Conocimiento de manejo defensivo.
Deseable (por desarrollo):

» Conocimientos en los sistemas incorporados en los vehiculos de modelos recientes.
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4, Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracién del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Propodsito de la Relacién

Internos Unidades Administrativas y Operativas Servicios de transporte

Apoyar con traslado a los jovenes privados de libertad a los

Juzgados de Ejecucion de Medidas diferentes Juzgados de Ejecucion de Medidas

Externos

Talleres Automotrices autorizados Por mantenimiento de la flota vehicular

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Administrativo/a

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Transporte

Esta posicion

Motorista
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PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A AREA DE MANTENIMIENTO Y
ORDENANZA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
2. ORDENANZA
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO.

Garantizar la realizacién de actividades de aseo, ornato y mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones fisicas (muebles e inmuebles), de la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la
Ley Penal Juvenil, en base a lineamientos internos, con la finalidad de garantizar el buen funcionamiento del
centro.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%

Asegurar que el personal que desarrolla sus funciones como auxiliares de mantenimiento y ordenanzas en la
Granja de Rehabilitacion en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, cuente con los insumos minimos necesarios
para el desarrollo de sus labores.

B. Elementos de la Competencia:

1. Solicitar oportunamente los materiales y herramientas necesarios para las labores de limpieza y
mantenimiento.

2.  Someter a consideracién de la autoridad superior la solicitud compra de materiales y herramientas en los
casos en que el area de bodega no posea en existencia, a fin de dar respuesta emergente.

3. Brindar opinién técnica, previo a la adquisicion, de materiales y herramientas, con la finalidad de adquirir
productos de buena calidad.

4. Girar lineamientos para que el personal subalterno realice la correcta utilizacion de materiales y
herramientas, con el propdsito de optimizar los recursos.

5. Girar lineamientos para que el personal de ordenanzas y mantenimiento cumpla con las medidas minimas
de seguridad y salud ocupacional para el desarrollo de sus funciones.
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C. Criterio de Desempeiio:

La solicitud de insumos se realiza cada lunes ordenanzas, y mantenimiento la realizan de conformidad a
requerimientos y la solicitud de herramientas se realiza de conformidad a requerimientos por parte de los
auxiliares, dando cumplimiento al 100% de las solicitudes para cubrir la necesidad institucional.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Dirigir actividades de aseo en la Granja de Rehabilitacion para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil
a fin de contribuir con la higiene del Centro.

B. Elementos de Competencia:

1. Girar lineamientos al personal que desarrolla las funciones de ordenanzas a fin de distribuir las areas
fisicas en las cuales se realizara el aseo.

2. Realizar recorridos de inspeccion para verificar el seguimiento a los lineamientos establecidos.

3. Solicitar el apoyo por parte del personal de ordenanzas, en los casos en los que se requiera, la preparacién
de café, distribucion de refrigerios en diversas actividades, etc.

4. Verificar que la recoleccion de basura se realice de manera adecuada para evitar focos de infeccion.
C. Criterio de Desempeiio:

Los lineamientos al &rea de ordenanzas se giran diariamente.
A. Unidad de Competencia # 3 25%

Dirigir actividades en la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil a fin de
contribuir con el mantenimiento de la infraestructura y los bienes muebles.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recibir por parte de las diferentes unidades las solicitudes de fabricacion y/o reparacion de infraestructura
o bienes muebles para solucionar las necesidades del centro.

2. Girar lineamientos al personal de mantenimiento, con el propésito de realizar la distribucién de las
actividades de electricidad, pintura, carpinteria, obra de banco, fontaneria, albafiileria, etc., para realizar
las actividades necesarias.

3. Girar lineamientos al personal de mantenimiento para que realice tareas de limpieza de areas verdes y
ornato del centro.

4. Inspeccionar las actividades que realiza el personal de mantenimiento, para verificar el seguimiento a los
lineamientos establecidos.

C. Criterio de Desempeiio:

Los lineamientos a los auxiliares de mantenimiento se giran diariamente, de conformidad a la necesidad del
servicio.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Controlar la utilizacion de las herramientas y materiales con los cuales se desarrollan las diversas actividades
de mantenimiento.

B. Elementos de la Competencia:

1. Designar un auxiliar responsable de las herramientas y materiales utilizados en las diversas actividades,
a fin de deducir responsabilidad.
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2. Supervisar que las herramientas sean almacenadas en lugares adecuados que les permitan alargar su
vida util.
Designar que se realicen inventarios de las herramientas para garantizar que se encuentren completas.

4. Informar a las autoridades superiores sobre herramientas extraviadas o dafiadas, asi como cualquier
anomalia en relacion, a fin de superar los inconvenientes.

C. Criterio de Desempeiio:
El control se realiza mediante inventarios de herramientas cada tres meses
A. Unidad de Competencia # 5 - (Supervisiéon de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefo y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacidon continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
O regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
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b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracién
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

X O Titulo obtenido Especialidad: Ingenieria

Estudios Universitarios . . -
Industrial, Arquitectura o carreras afines

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del Nivel de dominio de P
'V?d. € dominio e Requerido Deseable No aplica Ofimatica Word Excel ower Otro
ioma Ingles Point
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:

Requerida:
= De 3 ab afios de experiencia en puestos similares.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

*» Manejo de herramientas industriales relacionadas a la albafileria, fontaneria, mecénica de obra de
banco, electricidad o carpinteria.
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Vi. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 | 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4, Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12. Compromiso X
13.  Analisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Internos Unidades Administrativas y operativas

Reparaciones y/o modificaciones en infraestructura

Externos Proveedores

Por adquisiciones de insumos, materiales y
herramientas, etc.

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Administrativo/a

Esta posicion

Coordinador/a Area de
Mantenimiento y Ordenanza
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PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A AREA DE MANTENIMIENTO Y
INMEDIATO: ORDENANZAS

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO OPERATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO.

Atender las actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas
(muebles e inmuebles), de las areas de la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal
Juvenil, en base a lineamientos internos, con la finalidad de garantizar el buen funcionamiento del centro.

lil. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 20%

Cumplir con las medidas de seguridad y salud ocupacional u otras indicaciones establecidas por las
autoridades superiores, para el desempefio de las funciones.

B. Elementos de la Competencia:

1. Cumplir con las medidas establecidas por la autoridad superior en relaciéon a la utilizacién de guantes,
mascarillas, fajas, cascos, botas, etc., para evitar cualquier tipo de accidente.

2. Cumplir con las medidas establecidas por la autoridad superior en relacion al uso de escaleras, andamios,
etc., para evitar cualquier tipo de accidentes.

Utilizar los materiales de manera eficiente para optimizar su utilizacion.

4. Resguardar los materiales como cemento, cables, maderas, hierro, etc., que se utilizan para el desarrollo
de las labores, en lugares adecuado para evitar su extravio.

C. Criterio de Desempeiio:

El cumplimiento a las medidas de seguridad se brinda diariamente en el desempefio normal de las funciones
en al menos un 80%.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Atender solicitudes en relacion a necesidades de albafiileria en los casos en los que se necesiten
construcciones de infraestructura.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el personal de seguridad los trabajos a realizar a fin de dar cumplimiento a los protocolos
de seguridad, establecidos en el centro.

2. Realizar valu6 de las zonas donde se realizaran las tareas de construccion, ya sea por fabricacion o
reparacion, con la finalidad de determinar si se cuenta con las condiciones necesarias.

Realizar los presupuestos de materiales a utilizar para determinar su disponibilidad o existencia.

4. Solicitar el equipo o las herramientas a utilizar a fin de desarrollar las tareas designadas.
C. Criterio de Desempeiio:

La atencién de solicitudes de fabricacién y/o reparacion de infraestructura, se realiza al 100% bajo designacion
de la autoridad superior.

A. Unidad de Competencia # 3 10%

Atender solicitudes de las diferentes unidades en relacion a la fabricacion y/o reparacién de bienes muebles
(carpinteria y obra de banco), para solucionar las necesidades del centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el personal de seguridad los trabajos a realizar a fin de dar cumplimiento a los protocolos
de seguridad, establecidos en el centro.

2. Solicitar el disefio de los muebles o de las estructuras a fabricar con el propésito de tomar medidas
exactas.

3. Realizar los presupuestos de materiales a utilizar para determinar su disponibilidad o existencia.

4. Solicitar el equipo o las herramientas a utilizar a fin de desarrollar las tareas designadas.
C. Criterio de Desempeiio:

La atencién de solicitudes de carpinteria y obra de banco, se realizan al 100% bajo designacién de la autoridad
superior.

A. Unidad de Competencia # 4 10%

Atender solicitudes de instalaciones y/o reparaciones eléctricas, con el propdésito de dar mantenimiento a las
instalaciones del centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el personal de seguridad los trabajos a realizar a fin de dar cumplimiento a los protocolos
de seguridad, establecidos en el centro.

2. Realizar los vallios de las zonas donde se realizaran las tareas de instalacion y/o reparacién eléctrica, con
la finalidad de determinar si se cuenta con las condiciones necesarias.

Realizar los presupuestos de materiales a utilizar para determinar su disponibilidad o existencia.
4. Solicitar el equipo o las herramientas a utilizar a fin de desarrollar las tareas designadas

C. Criterio de Desempeiio:

La atencioén de solicitudes de instalaciones y/o reparaciones eléctricas, se realiza al 100% bajo designacion de
la autoridad superior.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 246



” . MANUAL “
Jabe', | MINISTERIO
i,%* DE JUSTICIA Y Cédigo MDP - 003 - 21 MANUAL DE DESCRIPTOR
. P S,EI(vL,R.II)AI) DE PUESTOS
EL SALVADOR. FUBLICA Edicién DPO1
A. Unidad de Competencia # 5 10%

Atender diversas solicitudes como por ejemplo pintura, fontaneria, entre otras, etc., con el proposito de dar
mantenimiento a las instalaciones del centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el personal de seguridad los trabajos a realizar a fin de dar cumplimiento a los protocolos
de seguridad, establecidos en el centro.

2. Realizar los vallos a fin de atender la necesidad emergente.
Realizar un presupuesto de materiales a utilizar para determinar su disponibilidad o existencia.
4. Solicitar el equipo o las herramientas a utilizar a fin de desarrollar las tareas designadas.
C. Criterio de Desempeiio:
La atencion de solicitudes se realiza al 100% bajo designacion de la autoridad superior.

A. Unidad de Competencia # 6 10%

Realizar tareas de limpieza de areas verdes y ornato, con la finalidad de darle una presentacion adecuada al
centro

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el personal de seguridad los trabajos a realizar a fin de dar cumplimiento a los protocolos
de seguridad, establecidos en el centro.

2. Realizar los presupuestos de materiales a utilizar para determinar su disponibilidad o existencia.
Solicitar el equipo o las herramientas a utilizar a fin de desarrollar las tareas designadas.

4. Realizar tareas de poda de maleza y siembra de plantas ornamentales a fin de darle presentacién al
centro.

C. Criterio de Desempeiio:
La atencion de solicitudes se realiza al 100% bajo designacion de la autoridad superior.
A. Unidad de Competencia # 7 15%

Realizar inventarios (auxiliar de mantenimiento designado) de herramientas y materiales con los cuales se
desarrollan las diversas actividades de mantenimiento, a fin de controlar la utilizaciéon de los mismos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Supervisar que las herramientas sean almacenadas en lugares adecuados que les permitan alargar su
vida atil.

2. Entregar y recibir las herramientas por parte del personal que desarrolla sus funciones, con el propdsito
de deducir responsabilidad.

3. Informar a las autoridades superiores sobre herramientas extraviadas o dafiadas, asi como cualquier
anomalia en relacion, a fin de superar los inconvenientes.

C. Criterio de Desempeiio:

El control se realiza mediante inventarios de herramientas cada tres meses
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A. Unidad de Competencia # 8 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

[ Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la

b)

c)

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.
AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
X o
de la Institucién.
Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucién de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

V.

a)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato (2 afios) X [ Titulo de Bachiller
Estudios de Bachillerato VVocacional O X Titulo de Bachiller Técnico
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b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del A ) Nivel dg dgr_ninio de Power
Idioma Ingles Requerido Deseable No aplica Ofimatica Word Excel Point Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O O O Intermedio O O O O
Basico O O X Bésico X X X X
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:
= 1 afio de experiencia minima en areas de albafiileria, fontaneria, mecanica de obra de banco,
electricidad o carpinteria (segun la actividad para la que sea asignado).

d) Habilidades Técnicas:

Reqguerida (de entrada):

= Manejo de herramientas industriales relacionadas a la albafiileria, fontaneria, mecéanica de obra de
banco, electricidad o carpinteria.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia
6. Respeto
7. Responsabilidad X

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion
11.  Administracion de Recursos
12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracién del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:
‘ Area/Organizacion Propdsito de la Relacion
Internos Unidades Administrativas y operativas Reparaciones y/o modificaciones en infraestructura

Externos N/A
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Viill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Administrativo/a

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area de
Mantenimiento y Ordenanza

Esta posicion

Auxiliar de Mantenimiento

PRIMERA PARTE
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A AREA DE MANTENIMIENTO Y
INMEDIATO: ORDENANZAS

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO OPERATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 3 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar el aseo de las instalaciones de la Granja de Rehabilitacion para Jévenes en Conflicto con la Ley
Penal Juvenil en base a lineamientos emitidos por la autoridad superior, con la finalidad de garantizar la higiene
del centro.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 50%

Realizar actividades de limpieza en la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal
Juvenil, para el bienestar de todos los empleados y visitantes.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar limpieza en pisos, ventanas, puertas, archivadores y escritorios para evitar la acumulacion de
polvo en esas &reas.

2. Realizar la recoleccion de basura en todas las areas asignadas para evitar focos de contaminacion.
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3. Realizar limpieza en sanitarios o inodoros, espejos etc., y abastecer de papel higiénico, papel toalla,
alcohol gel y jabén de manos, etc., a fin de contribuir con la higiene del centro.

C. Criterio de Desempeiio:
Las actividades de limpieza se realizan diariamente en al menos un 80% del area asignada.
A. Unidad de Competencia # 2 30%

Cumplir con las medidas de seguridad y salud ocupacional u otras indicaciones establecidas por las
autoridades superiores, para el desempefo de las funciones.

B. Elementos de la Competencia:

1. Cumplir con las medidas establecidas por la autoridad superior en relacién a la utilizacion de guantes,
mascarillas, etc., para evitar adquirir algun tipo de enfermedad o infeccion.

2. Cumplir con las medidas establecidas por la autoridad superior en relacion a la aplicacién de quimicos en
los lugares de trabajo, a fin de evitar intoxicaciones por parte del personal.

3. Utilizar los insumos de limpieza como jabones, detergentes, desinfectantes, lejias, etc., de manera
eficiente para optimizar su utilizacion.

4. Resguardar los materiales como escobas, trapeadores, etc., que se utilizan para el desarrollo de la
limpieza en lugares adecuado para evitar su extravio.

5. Realizar el apagado de luces y equipos como aires acondicionados u otros equipos, cuando no se estén
utilizando para generar ahorros a la institucion.

C. Criterio de Desempeiio:

El cumplimiento a las medidas de seguridad se brinda diariamente en el desempefio normal de las funciones
en al menos un 80%.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Apoyar en las diversas actividades que se realizan en la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto
con la Ley Penal Juvenil, con el propdsito de contribuir al desarrollo de las mismas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Colaborar en distribucion y/o preparacion de café o refrigerios, a brindar en las reuniones, capacitaciones
0 eventos que se realizan dentro de la Granja de Rehabilitacion, a fin de atender al personal participante.

2. Colaborar en el traslado de equipo, sillas, mesas, etc., para el desarrollo de reuniones, capacitaciones u
otros eventos que se realizan dentro de la Granja de Rehabilitacion.

3. Distribuir correspondencia y cualquier otro documento entre las diferentes unidades organizativas y a otras
instituciones, para contribuir con los procesos de comunicacion.

4. Reproducir fotocopias, en los casos en los que sea solicitado, a fin de brindar apoyo a las diferentes
unidades.

C. Criterio de Desempeiio:

El apoyo a las diversas actividades se realiza de conformidad a la solicitud emitida por las autoridades
superiores.

A. Unidad de Competencia # 4 — Transversales 5%
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1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcién de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
= Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
X de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacién:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Tercer Ciclo X d Certificado de 9°. Grado

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del NI ELELIITDEE Power
o (i)les Requerido Deseable No aplica Ofimatica Word Excel Point Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
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Intermedio/ O O O Intermedio O O O O
Bésico O O X Bésico X X X O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:

Requerida:

= Un afio de experiencia como minimo en puestos similares

Deseable:

= Experiencia en medidas de seguridad y salud ocupacional.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo de quimicos de limpieza.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4, Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11.  Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracién del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Internos Unidades Administrativas y operativas

Servicios de limpieza

Propésito de la Relacién

Externos N/A
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Viill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Administrativo/a

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area de
Mantenimiento y Ordenanza

Esta posicion

Ordenanza

PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE MONITOREO Y SOPORTE INFORMATICO
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: NINGUNO
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos informaticos, telefonia, seguridad y video vigilancia, de la
Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, de conformidad a la normativa
interna y lineamientos establecidos por la DGCI, que permitan asegurar la correcta operatividad de todos los
recursos.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Brindar mantenimiento preventivo de software y hardware a los equipos informaticos, telefonia, seguridad y
video vigilancia, asi como de la red de comunicaciones, de manera distribuida durante el afio, asegurando su
correcto funcionamiento.

B. Elementos de Competencia:
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1. Planificar con la Coordinacién de Monitoreo y Soporte Informatico de la DGCI, el cronograma de
mantenimientos preventivos de software y hardware de los equipos (computadoras, impresores,
fotocopiadoras, ups, cadmaras de seguridad, rack de pared y de piso, equipo de rayos X, detectores de
metales, telefonia, etc.) y red de comunicaciones, para evitar o mitigar las consecuencias de los fallos de
los mismos.

2. Informar a las Unidades del Centro, previo a realizar los mantenimientos con el propésito de no interferir
en sus funciones.

3. Elaborar informe de actividades realizadas a las autoridades superiores, con el propésito que sea
incorporado al avance del Plan Operativo Anual.

C. Criterio de Desempeiio:

Los mantenimientos preventivos, de software y hardware de los equipos, asi como de la red de comunicaciones
deberéan ejecutarse conforme al cronograma anual de actividades definido, logrando el cumplimiento del 100%
al final del afo.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Brindar mantenimiento correctivo de software y hardware a los equipos informéticos, telefonia, seguridad y
video vigilancia, asi como de la red de comunicaciones, atendiendo casos emergentes, asegurando su correcto
funcionamiento.

B. Elementos de la Competencia:

1. Inspeccionar los problemas presentados en equipos informaticos, telefonia, seguridad y video vigilancia
o red de comunicaciones, para su respectiva evaluacion.

2. Realizar informes de diagnésticos y mantenimientos correctivos solicitando en los casos necesarios
accesorios o piezas de repuestos para acelerar la reactivacion de los servicios.

3. Realizar las reparaciones necesarias a efecto de solventar los problemas o necesidades técnicas
presentadas.

C. Criterio de Desempeiio:

El mantenimiento correctivo de software y hardware a los equipos informaticos, telefonia, seguridad y video
vigilancia o de la red de comunicaciones, es respaldado mediante Ordenes de Servicio, firmadas por la persona
solicitante, dando cobertura al 100% de las solicitudes presentadas.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Brindar soporte y asistencia técnica en hardware, software y red de comunicaciones, entre otros a fin de
contribuir con el desarrollo de las labores del personal del Centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Instalar y configurar en los equipos informéaticos, software y herramientas, autorizados por la institucion
para optimizar el funcionamiento de estos.

2. Notificar al Coordinador del Area de Informética de la DGCI, en el caso de que algin equipo o servicio
brindado por proveedores tenga algun fallo, a efecto de dar continuidad a los contratos adquiridos.

3. Gestionar las acciones necesarias para mantener disponible la conexion de la red LAN, enlaces, equipos
de red, Sistema de Informacion Juvenil (SIPJUVE), correo institucional y servicios de internet, para que el
trabajo de las diferentes areas no se vea afectado.

4. Instalar tinta a impresoras y fotocopiadoras solamente cuando estas tengan agotado el insumo, para no
desabastecerse del mismo.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 255



‘ ) MANUAL H

S0t | MiNisTERIO
% DEJUSTICIA ¥ Codigo MDP - 003 - 21 MANUAL DE DESCRIPTOR
| SEGURIDAD DE PUESTOS

GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR

Edicién DPO1

5. Mantener en orden la bodega asignada, las areas de trabajo, el equipo en resguardo, los materiales,
insumos de tinta y herramientas, para que estos se mantengan en buen estado.

C. Criterio de Desempeiio:

El soporte y asistencia técnica en hardware, software y red de comunicaciones, entre otros, debera cumplirse
en al menos un 80%.

A. Unidad de Competencia # 4 25%

Mantener control sobre los bienes informaticos, con el propésito de proteger los recursos de la Granja de
Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Crear expediente tanto fisico como digital de todos los bienes relacionados al area de monitoreo e
informatica para tener registro de los bienes.

2. Coordinar con el personal de activo fijo para trasladar equipo dentro del Centro y realizar los respectivos
cargos y descargos de equipo informatico.

3. Notificar a la Unidad de Activo Fijo en caso de que un equipo deba salir de las instalaciones en calidad de
préstamo o reparacion, con el objetivo de que se realicen las gestiones necesarias para que quede
debidamente documentado.

4. Garantizar que los equipos informéticos se encuentren funcionando en lugares adecuados, que permitan
su proteccion.

C. Criterio de Desempeiio:
Se pretende que las actividades de control se realicen en al menos un 95%, al finalizar cada afio
A. Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucién.
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c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucion de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccién de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
X [ Titulo obtenido Especialidad: Técnico en
Estudios Universitarios Computacion, Ingenieria en Sistemas,
Licenciatura en computacion.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?(lji(:)emiolr:érllég Gkl Requerido Deseable No aplica Nivelgfei:]gtr?cigio e Word Excel F;,%Vivrir Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico X O O No aplica O O O O

c) Experiencia:
Requerida:
= De 2 a 3 afios con experiencia en mantenimiento y reparacion de computadoras.
Deseable:

= Conocimientos de programacién

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
Deseable (por desarrollo):

» Seguridad informatica.
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracién de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracién del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Coordinacion de todo lo relacionado a informatica, telefonia,
videovigilancia y redes de comunicacion, desarrollando
acciones preventivas y correctivas, orientadas a garantizar el
buen funcionamiento de los equipos asignados.

Internos DGCI

Externos Proveedores de servicios de informatica Todo lo relacionado a contratos de servicios informaticos

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Administrativo/a

Esta posicion

Técnico de Monitoreo y Soporte Informatico
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PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR/A TECNICO/A Y DE TRATAMIENTO
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A GRANJA DE REHABILITACION PARA
INMEDIATO: JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL
DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL -
SUBDIRECCION TECNICA'Y DE TRATAMIENTO.

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: 1. EVALUADOR/A DE CASOS.

2. JURIDICOS/A (EQUIPO TECNICO Y DE
TRATAMIENTO).

3. TRABAJADOR/A SOCIAL (EQUIPO TECNICO Y DE
TRATAMIENTO).

4, PSICOLOGO/A (EQUIPO MEDICO Y DE
TRATAMIENTO)

5. EDUCADOR/A (EQUIPO TECNICO Y DE
TRATAMIENTO

TECNICO/A DE TRATAMIENTO

ENCARGADO/A DE EXPEDIENTES UNICOS
COORDINADOR/A AREA MEDICA

COORDINADOR/A AREA DE DEPORTES Y TALLERES
VOCACIONALES

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

© ® N o

ill. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de las diferentes actividades técnicas y de tratamiento dirigido a los jévenes privados
de libertad que garanticen su formacion integral en cumplimiento con la Normativa Penal Juvenil.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

“Coordinar las actividades desarrolladas por los equipos técnicos, en cuanto a los procesos de evaluacion y
seguimiento dirigidos al joven desde su ingreso al centro, hasta la finalizacion, cese o modificacion de su
medida, en complimiento al Plan Operativo Anual y a lo dispuesto en la Normativa Penal Juvenil”.

B. Elementos de Competencia

1. Garantizar la ejecucion de las evaluaciones técnicas iniciales segun especialidad a los jovenes que
ingresan al Centro Intermedio por parte del personal técnico, segun situacion juridica (provisional o
definitiva).
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2. Velar por un adecuado proceso de clasificacion del joven que ingresa al centro intermedio y el
establecimiento de su plan de tratamiento individual, a través del evaluador de caso.

3. Garantizar la ejecucién de las diferentes actividades de seguimiento al joven con medida definitiva de
internamiento, por parte del personal técnico en las diferentes areas de especialidad que respondan al
plan de tratamiento individual otras necesidades identificadas en estudio inicial.

4. Monitorear la efectiva ejecucion de actividades de seguimiento por parte de los equipos técnicos que
garanticen la elaboracion de informes requeridos por los juzgados de ejecucién de medidas al menor,
trimestralmente.

C. Criterio de Desempeiio:

“El personal del area técnica realizara las funciones de Evaluacion y seguimiento respectivas, con el fin de
garantizar que el 100%”.de los jévenes con medida definitiva reciban la atencién técnica especializada
establecida para cada mes, de acuerdo a Planificacion Anual y a la normativa Penal Juvenil”.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Coordinar la ejecucion de los diferentes programas de tratamiento establecidos en la Matriz de Programas,
adecuados a los criterios de clasificacion de los jévenes en situacion de internamiento definitivo.

B. Elementos de la Competencia

1. Planificar en coordinacién con la Unidad de Programas de la DGCI, Director de Centro y equipos técnicos,
los programas de tratamiento desarrollados anualmente, segun Matriz de Programas.

2. Coordinar con los encargados de é&reas, la ejecucion de los diferentes programas de tratamiento,
estableciendo horarios e inscripciones correspondientes y documentacién relativa a expediente Unico.

3. Garantizar la ejecucion de las actividades correspondientes a los diferentes programas de tratamiento, en
funcion del plan de tratamiento individual del joven privado de libertad a través de las coordinaciones de
las diferentes areas.

4. Verificar que las areas competentes al desarrollo de los diferentes programas de tratamiento emitan los
informes correspondientes a los equipos técnicos respectivos.

5. Monitorear la ejecucion de las diferentes actividades de seguimiento realizados por las areas competentes
durante el desarrollo de programas de tratamiento en beneficio de la poblacién interna.

C. Criterio de Desempeiio:

Los programas de tratamiento ejecutados responderan a la matriz de programas, cubriendo con el 100% de la
poblacién interna, involucrada en los mismos, respondiendo a las necesidades identificadas y a los niveles de
clasificacion.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Apoyar al Director del centro en la planificacion, organizacién y ejecucion de programas, proyectos y acciones
correspondientes al &rea Técnica o de Tratamiento, segun necesidades de la poblacion interna.

B. Elementos de la Competencia

1. Brindar la informacién necesaria sobre necesidades de los jévenes privados de libertad, teniendo como
base los estudios iniciales realizados por técnicos, los diferentes criterios de clasificacién y necesidades
emergentes identificadas en las acciones técnicas de seguimiento.

2. Coordinar la ejecucion de programas, proyectos o acciones de tratamiento idéneos para solventar
necesidades identificadas de acuerdo a criterios de clasificacion.
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3. Evaluar la disponibilidad de recursos materiales y técnicos para la ejecucion de programas, proyectos o
acciones competentes al area técnica y de tratamiento.

4. Facilitar recursos materiales y técnicos para para la ejecucion de programas, proyectos o acciones
competentes al area técnica y de tratamiento, de manera eficiente, considerando la disponibilidad de los
mismos.

5. Apoyar en la coordinacién con instancias externas lo relativo a la ejecucién de programas, proyectos o
acciones de tratamiento dirigidos a la poblacién interna, que no puedan ser solventados con el recurso
interno.

6. Monitorear resultados de los programas ejecutados e informar a la superioridad cuando esto sea
requerido.

C. Criterio de Desempeiio:

El o La subdirector/a técnico deberé apoyar al Director del centro, en cuanto a planificacion, organizacion y
ejecucion de programas, proyectos y acciones correspondientes al area técnica o de tratamiento, en el 100%
de las solicitudes efectuadas por dicha unidad.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Coordinar con la Unidad Técnica de Programas de Tratamiento de la Direccién General de Centros
Intermedios, como enlace entre dicha unidad y el quehacer del Centro Intermedio relacionado a las Areas
Técnicas y Programas; asimismo, el establecimiento de directrices desde la DGCI hacia el Centro Intermedio”.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar reuniones de trabajo relativas a los asuntos del Area técnica y de programas de Tratamiento
cuando se considere necesario o sea requerido por las instancias correspondientes.

2. Brindar la informacion a la Unidad Técnica de Programas de Tratamiento de la DGCI relativa al area
técnica y de programas de tratamiento cuando esta sea requerida.

3. Apoyar en la ejecucion de actividades o eventos planificados y/o promovidos desde la Unidad Técnica de
Programas de Tratamiento la DGCI, desarrollados en el Centro Intermedio.

4. Monitorear la organizacion y ejecucién de actividades relativas a actividades o eventos planificados y/o
promovidos por la Unidad Técnica de Programas de la DGCI y emitir informes de las mismas, cuando se
considere pertinente.

C. Criterio de Desempeiio:

El/la subdirector/a técnico brindara el apoyo requerido al 100% de las solicitudes procedentes de la Unidad
Técnica de Programas de la Direccién General de Centros Intermedios, relacionadas a las Areas Técnicas y
de Programas del Centro.

A. Unidad de Competencia # 5 — (Supervision de Personal) 5%

Garantizar la seguridad, a fin de mejorar las estrategias de proteccion en la Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, semanalmente, para la coordinacion de actividades con el equipo de
trabajo del &rea, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.
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3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal.
4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.
5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con el personal, para dar seguimiento y
verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.
C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera

ser
Al
1.

V.

a)

b)

c)

objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.
Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
o regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
O A
de la Institucion.
Marco Legal para la actuacion:

Ley de Etica Gubernamental y Reglamento, Ley Penal Juvenil, Reglamento Interno de Centros
Intermedios

SEGUNDA PARTE

V.

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
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a) Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato Especializado [ [ Titulo Bachiller

. ) X X Licenciatura en Ciencias Juridicas,
Estudios superiores Psicologia, Trabajo Social o Sociologia.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

c)

d)

VI.

Niv?é%;‘iﬂ?é?; el Requerido Deseable No aplica Rikel gﬁgzﬂ;io a2 Word Excel T:,%Vivrir Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ X [ [ Intermedio X X X [
Basico O O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O
Experiencia:
Requerida:
De 3 a 5 afios desempefiandose en areas sociales y de jefatura.
Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
Redaccion y Ortografia
Planificacion
Conocimientos sobre tratamiento penitenciario
COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ a
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8.  Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12.  Compromiso X
13. Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Areal/Organizacién

Propésito de la Relacién

Internos Direccion General Recepcion de lineamientos para las diferentes actividades.
Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales y Recepcion de cooperacion en beneficio de jovenes que cumplen una
Externos ; - : o
ONG’s medida de libertad asistida.

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a General de Centros Intermedios

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Joévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Esta posicion

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

EVALUADOR/A DE CASOS

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR INMEDIATO:

SUBDIRECTOR/A TECNICO/A'Y DE TRATAMIENTO

DIRECCION:

DIRECCION GENERAL DE CENTROS
INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL.: TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar que toda la poblacién interna que ingrese al centro, sea entrevistado, clasificado o reclasificado y
gue se le haga un plan de tratamiento individual a cado joven.
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lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD

A. Unidad de Competencia # 1 50%
Realizar la entrevista de ingreso a todo joven, ya sea con medida provisional o definitiva.4
. Elementos de Competencia:

Llenar el formulario de la entrevista de ingreso a todos los internos que ingresan al centro.
Asegurar que las preguntas que contenga el formato sean llenadas debidamente.

Anexar la entrevista de ingreso de cada joven al expediente Unico.

0O w ™ wW

. Criterio de Desempeiio:

Que el 100% de los jovenes que ingresen al centro, se les haga la entrevista de ingreso.

A. Unidad De Competencia # 2 45%
Ejecutar la clasificaciéon a todo joven que ingreso al centro con medida provisional.

B. Elementos de Competencia:

1.  Asegurar que todo joven gque ingrese con medida provisional sea clasificado.
2. Incluir en el listado al joven de acuerdo al nivel de clasificacion.

3. Anexar la tabla de clasificacion al expediente Gnico de cada joven.
4

Registrar el nivel de clasificacion de cada joven.
C. Criterio de Desempeiio:
Reclasificar a la poblacion interna cada seis meses.

A. Unidad de Competencia # 3 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios

requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O
regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
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& logro de los resultados principales de la Institucion.
U de la Institucion.
c) Marco Legal para la actuacion:

DE PUESTOS

MANUAL DE DESCRIPTOR

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Ley de Etica Gubernamental y
Reglamento, Disposiciones Generales de Presupuesto, Normas Técnicas de Control Internas Especificas,
Normas Internas de la DDTH, Ley penal juvenil y su Reglamentd, Reglamento interno de Centros

Intermedios.

SEGUNDA PARTE

vl

a)

b)

c)

o)

VI.

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato Vocacional X [ Titulo de Bachiller Técnico

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?ég?ﬂiﬂ:g?ég Kl Requerido Deseable No aplica RIE] gﬁ;ﬂ;{rézio it Word Excel F;%vivr:etr Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

Experiencia:

Requerida:

= De 2 a 3 afios de experiencia en puestos administrativos.
Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Planificacién

= Manejo de Archivo

COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 s [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
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4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo
15.  Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Propésito de la Relacion

. . e Coordinacion del trabajo a desarrollar con los jévenes privados de
Unidad de Ingreso y equipos multidisciplinarios

libertad.
Internos
. . . . Realizar estudio inicial de su ingreso a la Granja de Rehabilitacion
Jévenes con medidas de internamiento o : .
para jovenes en conflicto con la Ley Penal Junivel
Externas N/A N/A

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Evaluador/a de Casos

PRIMERA PARTE

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: JURIDICO/A (EQUIPO TECNICO Y DE
TRATAMIENTO)

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A Y DE TRATAMIENTO

INMEDIATO:

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 267



H ) MANUAL H
Cghets | MINISTERIO , MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP - 003 - 21

SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR Edicién DPO1
DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL -
SUBDIRECCION TECNICA Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender la Situacion Juridica de todos los jévenes que cumplen medida de internamiento, ya sea Provisional
o Definitiva, en la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 10%

Atender las interrogantes de los jovenes privados de libertad, en cuanto a su situacion legal, permanencia en
el Centro y si existen otros procesos 0 sentencias pendientes de Menores o de Adultos.

B. Elementos de la Competencia

1. Planificar con los demas miembros del equipo técnico, una serie de fechas, que tiene como Propdésito
realizar recorridos periédicos al sector asignado y asi solventar las atenciones legales que los jévenes
presenten.

2. Realizar el recorrido en los diferentes dormitorios del sector asignado, a fin de abordar a los jovenes que
solicitan informacion de su situacion legal u otros tramites relacionados que se gestionen a través del
area juridica.

3. Verificar en el Sistema de Informacién Penitenciaria Juvenil, las diversas interrogantes recabadas, con el
proposito de solventarlas a la brevedad posible.

C. Criterio de Desempeiio:

Lograr un 100% de efectividad, en las diversas necesidades que presenta la poblacién privada de libertad en
cuanto a su situacion legal.

A. Unidad de Competencia # 2 60%

Elaborar de acuerdo a las programaciones, los informes psicosociales de seguimiento y presénciales,
solicitadas por los diferentes Juzgados de Ejecucion de medidas al Menor.

B. Elementos de la Competencia

1. Coordinar como parte del equipo técnico con las diferentes areas como orientacion, escuela, Talleres,
para recibir informes que contribuyen a las elaboraciones de los Psicosociales.

2. Consignar en el Informe Psicosocial lo pertinente al area juridica, si existe Faltas al Normativo o si el
joven presenta otros Procesos con Juzgados de Menores o de Adultos.

3. Verificar el Informe Psicosocial a fin de evitar errores involuntarios y garantizar que este Llegue al area
encargada de la remisién a los Juzgados segun programacion.
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C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el 100% de la elaboracion y envid de los Informes Psicosociales, solicitados por cada uno de los
Juzgado de Ejecucién de Medidas de Menores.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Responder Oficios provenientes de todos los Juzgados e instituciones que solicitan informacion, aclaraciones
o recomendaciones de Jovenes en cumplimiento de Medida de Internamiento en este Centro, realizar
notificaciones emitidas por los Juzgados para hacer de conocimiento a los jévenes internos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinacion con el Area de ingreso o con las diferentes areas para recabar insumos necesarios para dar
respuesta a las peticiones o dudas de los Juzgados de Ejecucién u otras Instituciones.

2. Abocarse al area de Archivo para realizar busqueda en Expediente Unico del joven, informacién que
permita dar respuesta oportuna al peticionario.

Realizar abordaje al joven del que se requiere si esta es de caracter personal.

4. Elaborar listados de protocolos para la extraccion de jévenes, hacia el area técnica de cada sector a fin
de ejecutar érdenes de notificaciones de los diversos Juzgados de Ejecucion.

C. Criterio de Desempeiio:

Garantizar el 100% de respuesta a Oficios, ya que estos son los insumos que los Jueces requieren para toma
de decisiones segln corresponda, ademas ejecutar en su totalidad las notificaciones ordenadas hacia los
jévenes privados de libertad.

A. Unidad de Competencia # 4 5%

Ejecutar 6rdenes de Beneficios o Libertad emitidas por los diferente Juzgados de Ejecucion de Medidas al
Menor o de Juzgados de adultos segun el caso de cada joven.

B. Elementos de la Competencia:

1. Elaborar Acta y Oficio de egreso del joven dirigido para el area de seguridad, especificando a detalle lo
ordenado por el juez que otorga el beneficio.

2. Verificar en el expediente del joven a fin de constatar que no existe impedimento para ejecutar, el beneficio
otorgado por el juzgado.

3. Coordinar con el area de ingreso y seguridad, para la extraccién del joven y ejecutar la salida del mismo
y la entrega a su familiar segun ordena el Juzgado.

C. Criterio de Desempeiio:

Se debe dar cumplimiento al 100% de las 6rdenes de beneficios otorgadas a los jovenes, en caso de no
poder ejecutarse por impedimento legal se emite Oficio al juzgado explicando porque no puedo realizar lo
solicitado.

A. Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
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AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

O

X

O

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O
X

O

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Ley de Etica Gubernamental y
Reglamento, Disposiciones Generales de Presupuesto, Normas Técnicas de Control Internas Especificas,
Normas Internas de la DDTH.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios X d

Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en Ciencia Juridicas
(Abogado).

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

ekl B SR R RS S L e
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

c) Experiencia:

Requerida:

De 2 a 3 afios de experiencia en el area legal.

Deseable (por desarrollo):

Experiencia en areas de tratamiento penitenciario
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d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

* Formulacion y ejecucion de proyectos y planes de trabajo.
= Conocimiento basico de leyes generales.
= Experiencia en redaccién de informes técnicos.

= Conocimiento sobre programas de tratamiento.

Vl. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién
Unidades Administrativas y Operativas de la Granja de
Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Coordinacion de las labores a realizar
Internos Penal Juvenil
Jévenes con medidas de internamiento A efecto de verificar el cumplimiento de sus medidas
Externos Juzgados de Ejecucién de Medidas al Menor Medidas impuestas a los jévenes privados de libertad.
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Joévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Juridico/a (Equipo Técnico y de Tratamiento)

PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR/A SOCIAL (EQUIPO TECNICO Y DE
TRATAMIENTO)

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A'Y DE TRATAMIENTO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA'Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: NINGUNO
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: o

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar acciones desde el enfoque propio del trabajo social, que promuevan el bienestar de los jovenes que
cumplen medidas de internamiento en la Granja de Rehabilitaciéon para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal
Juvenil, a través de la ejecucion de modelos de intervencion, de conformidad a la normativa penal juvenil,
contribuyendo en los procesos de insercion familiar y social.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 10%

Contribuir en la elaboracién de la planificacién operativa anual de la Subdireccion Técnica y de Tratamiento,
sobre la base de los niveles de clasificacion de los jovenes con medidas de internamiento, con el propésito
gue se desarrolle sistematicamente.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Definir los objetivos del enfoque de trabajo social, que se pretenden alcanzar en los programas de
tratamiento, impartidos a jovenes que cumplen medidas de internamiento, que permitan la evaluacion, al
finalizar cada afio.

2. Definir la metodologia a utilizarse en el desarrollo de los programas de tratamiento que permitan la
insercién socio familiar de los jovenes con medidas de internamiento.

3. Consolidar el cronograma de actividades mediante el cual se determinan los programas, horarios e
instalaciones destinadas para la atencién, en conjunto con los equipos técnicos con y el area de
orientacién, con el propésito de dar cumplimiento a los protocolos de seguridad.

4. Establecer los recursos necesarios para el desarrollo de los programas de tratamiento, a fin de obtenerlos
oportunamente.

C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracién del plan anual de trabajo se elabora una vez al afio, dicho proceso dura aproximadamente 3
meses y se presenta para visto bueno de las autoridades superiores a mas tardar el 15 de enero de cada afo.

A. Unidad de Competencia # 2 10%

Realizar evaluacién socio familiar inicial a los jovenes remitidos con medida definitiva de internamiento por los
Juzgados de Ejecucién de Medidas al Menor a la Granja de Rehabilitacién, para que de acuerdo a su condicion
sean incorporados a los programas de tratamiento.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar evaluaciones técnicas iniciales, de conformidad con el formato establecido para Trabajo Social,
con el propésito de verificar el cumplimiento de las condiciones de su medida judicial.

2. Asignar de manera individual el tratamiento necesario, de conformidad a los programas de tratamiento
ejecutados en el Centro, para promover su insercion social.

3. Documentar el resultado de la evaluacion sociofamiliar, con su respectiva firma y sello profesional, para
mantener actualizado el expediente del joven con medida de internamiento definitiva.

C. Criterio de Desempeiio:

Se realiza evaluacién inicial al 100% de los jévenes que ingresan al Centro con medidas de internamiento
definitiva.

A. Unidad de Competencia # 3 35%

Ejecutar programas de tratamiento a través de una atencion técnica especializada, dirigidos a jovenes con
medidas definitivas, para contribuir con su insercién socio familiar.

B. Elementos de la Competencia:

1. Desarrollar la planificacién anual de programas de tratamiento, mediante una metodologia de intervencion
profesional, individual, grupal y familiar, que favorezcan el proceso de insercién socio familiar del joven.

2. Orientar a los jovenes en la elaboracion de sus proyectos de vida, garantizando asi el cumplimiento de la
misioén y vision del centro.

3. Evaluar en conjunto con los deméas miembros del equipo técnico, jovenes, para integrar las actividades
y/o programas de acuerdo a las necesidades de tratamiento.

4. Establecer enlaces con la familia o responsables de los internos, para el fortalecimiento de los lazos
afectivos a fin de fortalecer el vinculo socio familiar.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil padg. 273



H . MANUAL H
Soha" | MINISTERIO . MANUAL DE DESCRIPTOR
.'%.. I‘)I':_[LT‘S]‘I(I[A Y Céd|go MDP _ 003 _ 21
cmvore | POBLICA DE PUESTOS
EL SALVADOR : EdlCIén DPOl

5. Documentar oportunamente los resultados de la ejecucién de programas de tratamiento, con firma y sello
profesional, a efecto de llevar un seguimiento a adecuado y al mismo tiempo que sirvan de insumo para
los respectivos informes psicosociales.

C. Criterio de Desempeiio:

La ejecucion de programas de tratamiento se realiza de manera individual, grupal y familiar, al 100% de jovenes
asignados al centro.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Realizar evaluaciones, a fin de monitorear y dar seguimiento a las medidas judiciales impuestas por los
Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.

B. Elementos de la Competencia:

1. Efectuar recorridos dentro de los dormitorios del centro, junto al equipo técnico para identificar las
necesidades de la poblacion interna.

2. Realizar entrevistas de seguimiento a través de los abordajes individuales, a fin de conocer los avances
y dificultades del joven en el cumplimiento de su medida de internamiento.

3. Documentar oportunamente los resultados del monitoreo, con firma y sello profesional, a efecto de llevar
un seguimiento adecuado y al mismo tiempo que sirvan de insumo para los respectivos informes
psicosociales.

C. Criterio de Desempeiio:

El seguimiento técnico especializado se brindara al 100% de jévenes que cumplen medidas de internamiento
en la Granja de Rehabilitacion.

A. Unidad de Competencia # 5 20%

Contribuir en la elaboracién de informes psicosociales de los jévenes, dirigidos a los Juzgados de Ejecucion
de Medidas al Menor, mediante el cual se establezca el monitoreo y seguimiento en cumplimiento a la medida
judicial.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recibir de las diferentes areas que brindan tratamiento especializado, el respectivo informe de cada uno
de los jévenes con medidas de internamiento a efecto de ser incorporado en el informe psicosocial.

2.  Puntualizar los resultados del monitoreo y seguimiento e informacion obtenida a través de medios de
verificacion, en el informe psicosocial.

3. Plasmar la informaciéon de manera objetiva y técnica, a fin de contribuir en la elaboraciéon del psicosocial.
C. Criterio de Desempeiio:

El informe se elabora de conformidad a la solicitud realizada por los Juzgados de Ejecucion de Medidas al
Menor, por cada joven que cumple medidas de internamiento dentro del Centro (cada tres meses informes de
seguimiento y cada seis meses informes presenciales).

A. Unidad de Competencia # 6 5%

Integrar los equipos multidisciplinarios al ejecutarse juntas disciplinarias y discusiones de casos que se realizan
a los jovenes con medidas de internamiento.

B. Elementos de la Competencia:
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1. Participar en los procedimientos de las juntas disciplinarias a fin de aplicar sanciones disciplinarias a los

cl

jovenes con medidas de internamiento.

Realizar abordaje técnico y participar en las discusiones de casos a fin de brindar soluciones pertinentes
a los mismos.

Emitir junto a los demas miembros del equipo técnico, resoluciones de las juntas disciplinarias y
discusiones de casos a fin de informar a los juzgados especializados.

Criterio de Desempeiio:

Se debera participar al 100% en las juntas disciplinarias y discusién de casos, cada vez que se requiera.

AI
1.

V.

a)

b)

c)

Unidad de Competencia # 7 - Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resolucion de Problemas:

0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares

regularmente;

[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,

O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se

enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

[ CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucion.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.
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SEGUNDA PARTE

vl

a)

b)

c)

d)

VI.

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X [ Titulo _obtenl_do Especialidad: Licenciatura en
Trabajo Social.
Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?éi%;iolr:;‘eig cel Requerido Deseable No aplica Nivelgfeinigtrincigio Ee Word Excel Fl’i’%‘?’r?tr Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X X
Intermedio/ d X d Intermedio d d d d
Basico X d d Basico d d d d
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O

Experiencia:
Requerida (de entrada):
» De 2 a 3 afios de experiencia en areas técnico sociales.
Deseable (por desarrollo):
= Experiencia en manejo métodos y técnicas de investigacion social
= Experiencia en areas de tratamiento penitenciario
Habilidades Técnicas:
Requerida:
= Programas utilitarios de computacion.
= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
= Conocimiento basico de leyes generales
Deseable:
= Formulacién de proyectos y planes de trabajo
= Conocimiento sobre programas de tratamiento
COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 I 2 I 3 I
GENERICAS — VALORES:.
1.  Servicio
2. Transparencia
3. Integralidad
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
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ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacion y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacidn a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo
15.  Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Propésito de la Relacién

5 .- Coordinacién sobre necesidades de los jévenes con medidas de
Area Médica . ;
internamiento
Internos : " ” Coordinacién sobre necesidades de los jévenes con medidas de
Unidad de Orientacion . ; J
internamiento
Jovenes con medidas de internamiento A efecto de formular proyectos de vida
Externos Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales y Quienes puedan brindar apoyo a los jévenes con medidas de
ONG'’s internamiento

Viil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnica y de Tratamiento

Esta posicion

Trabajador/a Social
(Equipo Técnico y de Tratamiento)

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO/A (EQUIPO TECNICO Y DE
TRATAMIENTO)

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A'Y DE TRATAMIENTO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
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DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA'Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién técnica especializada en el area psicoldgica, en cumplimiento con lo requerido en la Ley Penal
Juvenil, a fin de evaluar y dar seguimiento a los procesos socioeducativos de los jovenes que cumplen medida
de internamiento.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Evaluar a los jévenes que son remitidos al centro con medida de internamiento definitiva, para ser ubicados en
un sector correspondiente.

B. Elementos de Competencia

1. Emplear el formato de entrevista psicolégica inicial establecido de manera individual a los jévenes que
son remitos al centro con medida de internamiento definitiva, previo a ser ubicados al sector
correspondiente.

2. Incorporar la entrevista psicolégica inicial al expediente Unico con su respectiva firma y sello profesional.
C. Criterio de Desempeiio:

Se evaluara al 100% de los jovenes que sean remitidos al centro por los juzgados de menores y de ejecucion
de medidas.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Dar seguimiento al joven durante su medida de internamiento definitiva y el cumplimiento de objetivos de su
proceso de reinsercién social.

B. Elementos de la Competencia

1. Realizar recorridos cada semana a fin de evaluar el desempefo, asi como también, identificar
necesidades, inquietudes y peticiones de los jévenes privados de libertad.

2. Dar seguimiento a la participacion de los jovenes en los programas y través de abordaje individual a fin
de conocer los avances Yy dificultades del joven en el cumplimiento de los objetivos de su medida de
internamiento.

3. Llenar hoja de abordaje seguimiento establecida, y remitirla al &rea de archivo para ser incorporada a su
respectivo expediente, con su respectiva firma y sello profesional.

C. Criterio de Desempeiio:

Se realizaran las acciones de seguimiento cubriendo con el 100% de los jévenes que cumplen una medida de
internamiento definitiva.
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A. Unidad de Competencia # 3 20%

Elaborar de informes psicosociales que son requeridos por los Juzgados de Ejecucién de Medidas al Menor,
de acuerdo a lo establecido a la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de la Competencia

1. Recopilar informacién sobre el desempefio del joven en las diferentes actividades y programas de su
proceso socioeducativo.

2. Redactar informes psicosociales junto a los demas miembros del equipo técnico.

3. Informar a los juzgados de ejecucién de medidas, a través del informe psicosocial sobre la conducta,
desempefio y avance del joven en las diferentes areas de su proceso de reinsercion.

C. Criterio de Desempeiio:

Los informes psicosociales deberan realizarse al 100% de los jévenes que cumplen medida de internamiento
definitiva, de acuerdo a requerimientos de los Juzgados de Ejecucién de Medidas al Menor, conforme a lo
establecido en la Ley Penal Juvenil.

A. Unidad de Competencia # 4 5%

Formar parte, y participar junto a los demas miembros del equipo técnico y el director del centro en juntas
disciplinarias, y discusion de casos.

B. Elementos de la Competencia:

1. Participar en conjunto a los demas integrantes del equipo técnico en los procedimientos de las juntas
disciplinarias.

2. Realizar abordaje técnico y participar en la discusion de casos.

3. Emitir junto a los demas miembros del equipo técnico, resoluciones de las juntas disciplinarias y discusion
de casos.

C. Criterio de Desempeiio:
Se debera participar al 100% en las juntas disciplinarias y discusion de casos, cada vez que sea necesario.
A. Unidad de Competencia # 5 5%

Contribuir en la elaboracion y ejecucion de programas que contribuyan al tratamiento integral y modificacion
de conducta de los jévenes privados de libertad.

B. Elementos de la Competencia:

1. Colaborar en la planificacion y logistica de las diferentes actividades y programas que se desarrollan como
parte del tratamiento especializado.

2. Elaborar propuesta de jovenes para integrarlos a las diferentes actividades y programas de acuerdo a las
necesidades de tratamiento.

3. Ejecutar diferentes actividades y programas que se implementan como parte del proceso socioeducativo
de los jévenes.

C. Criterio de Desempeiio:

Participar en un 85% de las actividades y programas referentes al proceso socioeducativo de los jévenes que
cumplen medida de internamiento, de acuerdo al plan anual operativo.
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A. Unidad de Competencia # 6 5%

Brindar atencion psicologica de forma individual y grupal a los jovenes privados de libertad que lo requieran.

B. Elementos de la Competencia:

1. Realizar evaluaciones psicologicas a los jovenes que lo requieran, y sean referidos por las diferentes
areas o por peticion de los juzgados.

2. Brindar atencién psicolégica individual a los jovenes que lo requieran.

3. Brindar atencion psicoldgica grupal a través de diferentes programas, que contribuyan al desarrollo
cognitivo y emocional.

C. Criterio de Desempeiio:

Se brindard atencién psicolégica de forma individual y grupal al 95% de la poblacién privada de libertad que

cumple medida de internamiento.

A. Unidad de Competencia # 7 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;
[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la

b)

o)

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
O S
de la Institucion.
Marco Legal para la actuacién:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucién de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucion de Medidas al Menor, Declaracion
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Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccién de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X [ Tltglo obFenldo Especialidad: Licenciatura en
Psicologia
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?éi%?niolrr?glleig Eel Requerido Deseable No aplica fvel gﬁ,ﬂg{?gzm £ Word Excel I;c;vivr:etr Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X X
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Reqguerida (de entrada):

= De 2 a 3 afios de experiencia en areas que brinden tratamiento psicoldgico.

Deseable (por desarrollo):

= Experiencia en areas de tratamiento penitenciario

d) Habilidades Técnicas:

Requerida:
»= Programas utilitarios de computacion.

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
= Conocimiento basico de leyes generales

Deseable:

= Formulacién de proyectos y planes de trabajo

= Conocimiento sobre programas de tratamiento
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Vi. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 | 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X

2. Transparencia X
3. Integralidad
4. Innovacion
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacidn X
11.  Administracién de Recursos X
12.  Planificacion y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Propésito de la Relacién

Coordinacion sobre necesidades de los jovenes con medidas de

Area Médica ) !
internamiento

Internos . ) - Coordinacién sobre necesidades de los jovenes con medidas de
Unidad de Orientacion . -
internamiento
Jévenes con medidas de internamiento A efecto de formular proyectos de vida
Externos Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales y Quienes puedan brindar apoyo a los jévenes con medidas de

ONG’s

internamiento

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Psicélogo/a (Equipo Técnico y de Tratamiento)

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 282



” ) MANUAL
S abets | MINISTERIO _ MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP - 003 - 21
GOBIERNO DE T’El(lytl}({'la!\)‘“) DE PUESTOS
EL SALVADOR h Ed'clén DPOl

PRIMERA PARTE
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: EDUCADOR/A (EQUIPO TECNICO Y DE
TRATAMIENTO)

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A Y DE TRATAMIENTO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA'Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar acciones, que permitan la incorporacion de los jovenes con que cumplen medidas de internamiento a
los procesos educativos formales, en la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal
Juvenil, de conformidad a la normativa penal juvenil, contribuyendo en los procesos de insercion familiar y
social.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Realizar evaluacion educativa inicial a los jévenes remitidos con medida definitiva de internamiento por los
Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor a la Granja de Rehabilitacion, para que de acuerdo a su condicion
sean incorporados a escuela.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar evaluaciones técnicas iniciales, de conformidad con el formato establecido para el area
educativa, con el propdsito de verificar su estado académico.

2. Crear base de datos de los jévenes estudiantes; que refleje informacién importante como: grado
académico, modalidad que estudia, documentacién con la que cuenta y observaciones, etc.

3. Entregar copias de las evaluaciones técnicas iniciales realizadas, a la encargada del registro académico
escolar, para incorporarlo al proceso educativo.

4. Documentar el resultado de las evaluaciones educativas, para mantener actualizado los expedientes de
los jévenes con medida de internamiento definitiva.

C. Criterio de Desempeiio:

Se realiza evaluacién inicial al 100% de los jévenes que ingresan al Centro con medidas de internamiento
definitiva.
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A. Unidad de Competencia # 2 35%

Realizar evaluaciones, a fin de monitorear y dar el seguimiento al proceso de formacién escolar.
B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar junto a la administracion del centro escolar, el suministro de material didactico para la suplir la
necesidad al inicio del afio lectivo.

2. Coordinar con escuela, familiares y juzgados la recoleccion de la documentacion escolar; a fin, de
subsanar carencias.

3. Verificar que, en los protocolos de escuela, se encuentre la totalidad de la poblacién estudiantil, inscrita
al proceso académico.

4. Realizar recorridos por el area de escuela, para verificar la participacion de los jovenes en las jornadas
de clases.

C. Criterio de Desempeiio:

Se realiza evaluacién mediante el monitoreo y seguimiento al 100% de los jévenes inscritos en el proceso
educativo formal.

A. Unidad de Competencia # 3 10%

Solicitar oportunamente informacion y datos académicos, que permitan dar respuesta oportuna y veraz a quien
lo solicite: Matricula escolar inicial, Listados de jévenes por grado, Modalidades que se implementan,
protocolos de estudiantes por sectores, Planta docente, Horarios de clases por grados y otros.

B. Elementos de la Competencia:

1. Solicitar informe escolar de la poblacién estudiantil, cuando sea requerido por las diferentes areas y
juzgados competentes.

C. Criterio de Desempeiio:

Apoyar a la direccion de centro escolar, para crear entre el personal educativo, un ambiente laboral armonioso,
adecuado y en funcién a la atencién del estudiantado.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Recopilar los insumos necesarios para dar respuesta a las solicitudes por oficios y llamadas telefénicas,
realizadas por los Juzgados de Ejecucién correspondientes.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con la Direccion del Centro Escolar y Equipos Técnicos; para dar respuesta de casos especiales
de jovenes, que meritan ser individualizados.

C. Criterio de Desempeiio:
Realizar abordaje al joven, para complementar informacion requerida por las entidades interesadas.
A. Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
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IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

O

X

O

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O
X

O

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,

Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores

Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X [ Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en
Psicologia
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?éi%?niolrr?!;?eiz el Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁrggtrincigio g Word Excel F';c;vivrir Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X X
Intermedio/ [ X [ Intermedio [ [ [ [
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O
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c) Experiencia:

Reqguerida (de entrada):

= De 2 a 3 afios de experiencia en areas educativas

Deseable (por desarrollo):

» Experiencia en areas de tratamiento penitenciario

d) Habilidades Técnicas:

Requerida:
» Programas utilitarios de computacion.

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
= Conocimiento basico de leyes generales

Deseable:

= Formulacion de proyectos y planes de trabajo

= Conocimiento sobre programas de tratamiento

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad
4, Innovacion
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracién de Recursos X
12.  Planificacion y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacidn a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Temas relacionados a la parte educativa y los procedimientos con el

CIE Ministerio de Educacion

Internos : . ” Coordinacion sobre necesidades de los jovenes con medidas de
Unidad de Orientacion h .
internamiento

Jévenes con medidas de internamiento A efecto de iniciar o dar continuidad al proceso educativo formal
Externos Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales y Quienes puedan brindar apoyo a los jévenes con medidas de
ONG’s internamiento

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 286



” ) MANUAL “
S abets | MINISTERIO MANUAL DE DESCRIPTOR
1k pusnoav)| cédigo MDP - 003 - 21
GOBIERNO DE T’Ef[’;tl}({'la!\)‘%” DE PUESTOS
EL SALVADOR : Ed|C|én DPOl

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Educador/a (Equipo Técnico y de Tratamiento)

PRIMERA PARTE
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A DE TRATAMIENTO

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A'Y DE TRATAMIENTO
INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL -
SUBDIRECCION TECNICA Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Velar por el cumplimiento de las diferentes actividades técnicas y de tratamiento dirigido a los jévenes privados
de libertad que garanticen su formacion integral en cumplimiento con la Normativa Penal Juvenil.

IIl. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%

Coordinar con Unidad Técnica de Programas y Subdireccion técnica los diferentes programas de tratamiento
a desarrollarse anualmente en el centro de internamiento.

B. Elementos de Competencia:

1. Participar en las reuniones de coordinacién con la Unidad Técnica de Programas y Subdireccion técnica
referentes a los programas a desarrollar en el centro de internamiento y su modalidad de implementacion.
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2. Identificar las necesidades de tratamiento de la poblacion interna en coordinacién con los equipos
técnicos.

3. Proponer acciones de tratamiento a desarrollar semestral o anualmente de acuerdo a necesidades
identificadas en evaluaciones de ingreso y seguimiento.

C. Criterio de Desempeiio:

El 95% de acciones desarrolladas por el o la técnico de Tratamiento, seran coordinadas con Unidad Técnica
de Programas y Subdireccién técnica, con el fin de responder a las proyecciones anuales de la Direccién del
centro y de la Direccion General de Centros Intermedios.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Apoyar en administracion de actividades de tratamiento propuestas desde la Unidad Técnica de Programas
y/o Direccion del Centro.

B. Elementos de Competencia:

1. Apoyar en la administracion de horarios y grupos de atencion de acuerdo a realidad del centro y a
lineamientos brindados por Subdireccion técnica y Unidad Técnica de Programas de la DGCI.

2. Verificar propuestas de jévenes para actividades de acuerdo a evaluaciones.
Acompafiar a instituciones externas que brinden apoyo en los diferentes programas de tratamiento.

4. Brindar seguimiento a actividades desarrolladas por agentes o instituciones externas a fin de mantener el
registro de participacion de los jovenes internos en acciones de tratamiento.

C. Criterio de Desempeiio:

Apoyar en administracion de actividades de tratamiento propuestas desde la Unidad Técnica de Programas
y/o Direccion del Centro, segun especialidad técnica o asignacion.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Desarrollar acciones de tratamiento de acuerdo a especialidad técnica y/o asignacién, dando cumplimiento a
lo dispuesto en La Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de la Competencia:

1. Proponer programas o acciones de Tratamiento de acuerdo a especialidad y necesidades identificadas
en los jévenes internos.

2. Creacion de programas de atencion de acuerdo a especialidad técnica cuando sea requerido.
3. Administracién de atenciones individuales y grupales, segun el caso.

C. Criterio de Desempeiio:

Desarrollar la totalidad de las acciones de tratamiento asignadas por la subdireccién técnica y de tratamiento,
de acuerdo a especialidad técnica y necesidades del centro, dando correcto cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley Penal Juvenil.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Informar a los equipos técnicos de las actividades de tratamiento realizadas por los jovenes, como insumo para
el seguimiento e informes a juzgados respectivos.

B. Elementos de Competencia:
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1. Llevar el debido control de participacion de joévenes internos en actividades de tratamiento, segun
especialidad técnica y/o asignacion.

2. Brindar informacion a los equipos técnicos asignados a seguimiento o elaboracién de informes
psicosociales, sobre participacion de jovenes internos en actividades de tratamiento, segun especialidad
técnica y/o asignacion.

3. Brindar informacién a la subdireccion técnica y de tratamiento sobre participacién de jévenes internos en
actividades de tratamiento, segun especialidad técnica y/o asignacion.

4. Garantizar el registro de actividades de tratamiento en expedientes Unicos.
C. Criterio de Desempeiio:

Informar a los equipos técnicos de la totalidad de actividades de tratamiento dirigidas a la poblacién interna,
segun especialidad técnica y/o asignacion.

A. Unidad de Competencia # 5 20%
Apoyar a la subdireccion técnica en actividades de tratamiento y/o eventualidades relacionadas a ello.
B. Elementos de la Competencia:

1. Atender las solicitudes de apoyo de Unidad Técnica de programas, Direccion y subdireccion Técnica del
centro ante eventualidades relacionadas a acciones de tratamiento.

Participar en reuniones de coordinacidn ante eventualidades
Registrar eventualidades

2.
3.
4. Rendir informe de eventualidades, cuando este sea requerido.
C. Criterio de Desempeiio:

Apoyar a la subdireccion técnica en actividades de tratamiento y/o eventualidades relacionadas a ello, siempre
y cuando sea requerido.

A. Unidad de Competencia # 6 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcién de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
. regularmente;

[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
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b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucion.

d) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracién
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

X d Licenciatura en Ciencias Juridicas,

Estudios superiores Psicologia, Trabajo Social o Sociologia.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

NivT(Iji(lemc;olrr?éT;Z KEl Requerido Deseable No aplica Nivelgfeirggtrincigio = Word Excel TD%‘?I:{ Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X X
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica a a (| (|

c) Experiencia:

Requerida (de entrada):

» De 2 a 3 afios de experiencia en areas sociales.

Deseable (por desarrollo):

= Experiencia en areas de tratamiento penitenciario

d) Habilidades Técnicas:
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Requerida:

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
» Conocimiento basico de leyes generales

Deseable:

»= Formulaciéon de proyectos y planes de trabajo

= Conocimiento sobre programas de tratamiento

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | 2
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia
3. Integralidad
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacion y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacidn a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacidn
Temas relacionados a la parte educativa y los procedimientos con el
CIE . . .
Ministerio de Educacion
Internos Unidad de Orientacion Coordinacion sobre necesidades de los jovenes con medidas de
internamiento
Jovenes con medidas de internamiento A efecto que se les brinden los diferentes programas de tratamiento
Externos Instituciones Gubernamentales, No Gubernamentales y Quienes puedan brindar apoyo a los jovenes con medidas de
ONG’s internamiento
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Técnico/a de Tratamiento

PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO/A DE EXPEDIENTES UNICOS

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A'Y DE TRATAMIENTO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS
INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA'Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO:.. =

il OBJETIVO DEL PUESTO
Resguardar los expedientes de los internos del centro de rehabilitacién con el fin de proporcionar informacion
a los equipos técnicos y a las autoridades respectivas.

ll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 50%

Clasificar correctamente expedientes Unicos de cada joven de manera que esto facilite la administracion de los
mismos.

B. Elementos de Competencia
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1. Elaborar el expediente del interno que ingresa al centro de rehabilitacion con la informacion que el juzgado
remite.

2. hacer rotulacion del expediente con forme al afio, numero correlativo.
Clasificar los oficios segun al juzgado que correspondan y ubicarlos alfabéticamente al archivo

4. Realizar inventario en el archivo de los diferentes juzgados cada tres meses
C. Criterio de Desempeiio:

EL 100% de los expedientes Unicos estaran correctamente clasificados para facilitar la consulta de los
expedientes y evitar su desordenacion.

A. Unidad de Competencia # 2 40%

Mantener actualizada la documentaciéon que ingresa de los diferentes juzgados, area educativa, equipos
técnicos, donde se facilitara la consulta de los expedientes y evitar su desordenacién y la acumulacion de
documentos.

B. Elementos de la Competencia

1. efectuar la numeracion de los archivadores donde deberan estar clasificados por juzgado y por orden
alfabéticos.

2. ingresar la correspondencia emitida o recibida al expediente Unico del interno.

ubicar la documentacion al expediente después de consultar en sistema SIP JUVE en que juzgado
corresponde.

4. elaborar carpetas individuales al expediente Unico del interno, y colocar en el orden alfabético.
C. Criterio de Desempeiio:

Cumplir con lo que la ley establece conservacion y proteccion de informacion publica administracion de los
documentos del centro segun la ley un 80%.

A. Unidad de Competencia # 3 5%

Realizar orden y control de cada fotografia del joven privado de libertad que ingresan al centro de
rehabilitacién, identificarlo por el afio y mes que se afilio al SIP JUVE

B. Elementos de la Competencia

1. Realizar toma de fotografias al interno que ingresa y anexarse al expediente (inico

2. Elaborar en el programa Word la fotografia del interno para convertirla Snapchat y agregarla a SIP JUVE.
3

Elaborar en el programa PowerPoint las fotografias del interno, donde se recorta, ordena, y luego se
imprimir y anexa al expediente Unico.

C. Criterio de Desempeiio:

Conservar y dar proteccion a la informacion publica que cada uno de los expedientes Unicos mantener
actualizadas la fotografia del interno

A. Unidad de Competencia # 4 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
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2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

V.

a) Resolucion de Problemas:

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

= Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares

regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

X AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Ley de Etica Gubernamental y
Reglamento, Disposiciones Generales de Presupuesto, Normas Técnicas de Control Internas Especificas,
Normas Internas de la DDTH, Ley penal juvenil para jévenes en conflicto con la ley penitenciaria.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza

Requerida

Deseable

Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato Especializado

X

a

Titulo Bachiller

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?&i%iq?{;?é?éi el Requerido Deseable No aplica RIEl gfeirggﬂligio it Word Excel F';%Vivrir Otro
Avanzado [ [ [ Avanzado [ [ [ [
Intermedio/ O O O Intermedio X X X O
Basico X [ [ Basico [ [ [ [

Inglés Técnico O O O No aplica a a (| (|
c) Experiencia:
Requerida:
De 1 a 2 afios de experiencia en puestos administrativos
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Deseable:

Experiencia en areas de Archivo

d) Habilidades Técnicas:

Reguerida (de entrada):

» Redaccion y Ortografia

= Manejo de Archivo

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | 2
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia
3. Integralidad
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracién del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Internos Direcciones y Unidades que Administran. Coordinar correspondencia 0 comunicacion
Juzgados Apoyar a la Coordinadora de ingreso con la ejecucion de
Externas g ' las actividades del Centro.
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Encargado/a de Expedientes Unicos

PRIMERA PARTE
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A AREA MEDICA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A Y DE TRATAMIENTO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — AREA
MEDICA

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: 1. MEDICO GENERAL
2. ENFERMERO/A
3. AUXILIAR DE DESPACHO DE MEDICAMENTOS
4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO.

Garantizar que se brinde una atencién oportuna, adecuada y eficiente en salud, a los jovenes que cumplen
medida de internamiento en la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, a
fin de dar cumplimiento a la normativa penal juvenil, propiciando la prevencion de enfermedades, asi como la
recuperacion de los pacientes.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%
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Administrar adecuadamente el Area Médica, con el propésito de garantizar brindar una atencion integral en
salud, a los jovenes que cumplen una medida de internamiento.

B. Elementos de Competencia:

1. Elaborar el Plan Anual de Actividades a realizar por el Area Médica a fin de que sea incorporado al Plan
Operativo Anual.

2. Elaborar el presupuesto anual de medicamentos, materiales consumibles y equipo técnico, etc., del Area
Médica, para que sea incorporado al presupuesto general de la DGCI.

3. Solicitar a través de la Direccion General de Centros Intermedios, campafas médico-odontolégicas
interinstitucionales, que permitan complementar la atencién médica brindada en el centro.

4. Garantizar que el personal del Area Médica, de cumplimiento a los protocolos de atencion a los jovenes
con medidas de internamiento, para evitar cualquier situacién que ponga en riesgo la seguridad del centro.

5. Garantizar el abastecimiento de medicamentos, vigencia y resguardo, con la finalidad de llevar un control
de los mismos.

6. Solicitar la compra de medicamentos, materiales consumibles y equipé médico, entre otros, que sea
emergente 0 necesarios para brindar una atencién médica adecuada.

7. Garantizar que el Area de Enfermeria, brinde oportunamente los informes médicos de los jévenes que
cumplen medidas de internamiento, a efecto que puedan incorporarse en los Informes Psicosociales que
se remiten a los Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.

8. Garantizar que se brinde acompafiamiento a los jévenes que cumplen medidas de internamiento, a efecto
de que reciban los tratamientos externos que llevan en los distintos centros hospitalarios.

9. Remitir mensualmente el informe de avance de las actividades programadas, para ser incorporado al
Informe General de Plan Operativo Anual.

C. Criterio de Desempeiio:
Se pretende que la eficiencia en la administracion alcance al menos un 85% anual.
A. Unidad de Competencia # 2 20%

Realizar evaluacién médica inicial, a cada uno de los jévenes que ingresan al centro, con el propdsito de darle
cumplimiento al Articulo 121, literal e) de la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de Competencia:

1. Realizar entrevistas técnicas iniciales a cada uno de los jovenes, con el propdsito de conocer el estado
de salud con el que ingresan al centro.

2. Documentar el resultado de la evaluacion médica inicial, a fin que el Area de Enfermeria, apertura el
Expediente Clinico del joven.

3. Asignar de manera individual y de acuerdo a su condicién de salud, el tratamiento mas adecuado.
C. Criterio de Desempeiio:

Se realiza evaluacion inicial al 100% de jévenes que ingresan al centro con medidas provisionales o definitivas,
impuestas por los Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.
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A. Unidad de Competencia # 3 20%

Garantizar las condiciones necesarias, para brindar una adecuada atencién en salud a los jévenes de cumplen
medidas de internamiento en la Granja de Rehabilitacion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el Area de Enfermeria el triage diario en la poblacién de jovenes que demanda atencion
médica, con el fin de clasificar la atencion de urgente a la programable, segln los recursos existentes y
las necesidades del individuo.

2. Brindar atencion médica general a los jovenes solicitantes, recibiendo una adecuada intervencion en razon
de su cuadro de morbilidad.

3. Referir oportunamente al nivel de atencion adecuado (hospitales), aquellas morbilidades que no pueden
ser atendidas en este Centro.

4. Coordinar las medidas de profilaxis y auto cuido con los técnicos de otras areas, en la atencién a jévenes
que presentan alta sospecha de enfermedades transmisibles o infectocontagiosas, con el fin de romper
la cadena de transmisién patoldgica.

5. Elaborar formato por cada consulta realizada al joven con medidas de internamiento, mediante el cual se
establezca los datos generales, la anamnesis, los resultados del examen fisico y el diagndstico brindado,
las prescripciones consecuentes y el plan de intervencion a efecto de documentar el expediente.

6. Realizar cirugias ambulatorias a efecto de solventar casos emergentes presentados por los jovenes
internos.

C. Criterio de Desempeiio:

Se remite informe mensual de atenciones brindadas, en base al Libro de Consultas, para ser incorporado al
avance del Plan Operativo Anual.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Brindar apoyo técnico, brindando consultas en jornadas médico-odontoldgicas interinstitucionales dentro del
Centro, con el fin de alcanzar las metas de atencion previamente fijadas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el responsable del area, las jornadas médico-odontolégicas, a fin de brindar apoyo técnico.

2. Brindar atencion médica de conformidad al protocolo establecido, con el propdsito de fortalecer las
atenciones existentes dentro del Centro.

3. Comunicar toda anormalidad que surja en la actividad interinstitucional de forma inmediata al coordinador
del Area Médica, tratando de dar solucién a la menor brevedad posible al suceso inesperado.

C. Criterio de Desempeiio:

El apoyo técnico se brindara al 100% en cada una de las jornadas médico-odontologicas coordinadas
interinstitucionalmente por el responsable del area médica.

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Contribuir con la identificacion y tratamiento de enfermedades infectocontagiosas, con el propésito de evitar
Su propagacion.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Identificar jévenes sintomaticos comunes, para poder diagnosticar oportunamente cualquier enfermedad
infectocontagiosa.

2. Informar oportunamente a la Coordinacion del Area Médica, a fin de que los jovenes puedan aislarse en
caso de ser necesario, para evitar la propagacion de la enfermedad.

3. Identificar dentro de la poblacion de jévenes internos, quienes podrian estar mas vulnerables a contraer
enfermedades infectocontagiosas, a efecto de evitar que puedan contagiarse.

4. Brindar atencién médica a los jovenes que han presentado enfermedades infectocontagiosas, con el
proposito de garantizar su tratamiento y/o recuperacion.

C. Criterio de Desempeiio:

Se elabora informe estadistico de enfermedades infectocontagiosas de conformidad a lineamientos emitidos
por el Ministerio de Salud (MINSAL).

A. Unidad de Competencia # 6 — (Supervisién de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitaciéon
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 7 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
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a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
O
regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracién
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X [ Titulo obtenido Especialidad: Doctorado en
Medicina
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?ég?niolrr?érl‘ég cel Requerido Deseable No aplica L gﬁrggtrrci;io i Word Excel F;%‘?'rﬁr Otro
Avanzado d d d Avanzado d d d d
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [
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c) Experiencia:

Requerida:

= De 3 a5 afios de experiencia en servicios de salud.

MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

= Experiencia en cargos de jefatura y/o manejo de personal.

Deseable:
= Experiencia en cirugia ambulatoria.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo técnico de enfermedades infecto-contagiosas.

Deseable (por desarrollo):
= Manejo técnico farmacolégico.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | 2
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12.  Compromiso X
13.  Anadlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Seguridad Granja de Rehabilitacién para Jévenes en
Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Propésito de la Relacion

El egreso e ingreso de los jévenes a tratamientos en la red
hospitalaria.

Internos
. ’ . ) A efecto de garantizar que se les brinden los servicios de
Jovenes con medidas de internamiento
salud.
) . Brindar atencién a los jévenes que cumplen medidas de
Red hospitalaria . .
internamiento.
. Compra de medicamentos para los jovenes que cumplen
Farmacias ) . .
medidas de internamiento.
Externos

Familiares de jévenes

Informar acerca de estado de salud de los jévenes en casos
emergentes

Instituciones cooperantes (ONG's, iglesias, hospitales,
unidades médicas, instituciones gubernamentales, etc.)

Coordinar atencién médica y apoyo en cooperacion.
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacién para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Coordinador/a Area Médica

PRIMERA PARTE
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO GENERAL

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A AREA MEDICA

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — AREA
MEDICA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién oportuna, adecuada y eficiente en salud, a los jovenes que cumplen medida de internamiento
en la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, a fin de dar cumplimiento a
la normativa penal juvenil, propiciando la prevencion de enfermedades, asi como la recuperacion de los
pacientes.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%

Realizar evaluacién médica inicial, a cada uno de los jévenes que ingresan al centro, con el propdsito de darle
cumplimiento al Articulo 121, literal €) de la Ley Penal Juvenil.

B. Elementos de Competencia:
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1. Realizar entrevistas técnicas iniciales a cada uno de los jévenes, con el proposito de conocer el estado
de salud con el que ingresan al centro.

2. Documentar el resultado de la evaluacion médica inicial, a fin que el Area de Enfermeria, aperture el
Expediente Clinico del joven.

3. Asignar de manera individual y de acuerdo a su condicién de salud, el tratamiento mas adecuado.
C. Criterio de Desempeiio:

Se realiza evaluacién inicial al 100% de jévenes que ingresan al centro con medidas provisionales o definitivas,
impuestas por los Juzgados de Ejecucién de Medidas al Menor.

A. Unidad de Competencia # 2 40%

Garantizar las condiciones necesarias, para brindar una adecuada atencion en salud a los jovenes de cumplen
medidas de internamiento en la Granja de Rehabilitacion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el Area de Enfermeria el triage diario en la poblacién de jévenes que demanda atencion
médica, con el fin de clasificar la atencién de urgente a la programable, segun los recursos existentes y
las necesidades del individuo.

2. Brindar atencion médica general a los jovenes solicitantes, recibiendo una adecuada intervencion en
razén de su cuadro de morbilidad.

3. Referir oportunamente al nivel de atencion adecuado (hospitales), aquellas morbilidades que no pueden
ser atendidas en este Centro.

4. Coordinar las medidas de profilaxis y auto cuido con los técnicos de otras areas, en la atencién a jovenes
gue presentan alta sospecha de enfermedades transmisibles o infectocontagiosas, con el fin de romper
la cadena de transmision patologica.

5. Elaborar formato por cada consulta realizada al joven con medidas de internamiento, mediante el cual se
establezca los datos generales, la anamnesis, los resultados del examen fisico y el diagnéstico brindado,
las prescripciones consecuentes y el plan de intervencién a efecto de documentar el expediente.

6. Realizar cirugias ambulatorias a efecto de solventar casos emergentes presentados por los jévenes
internos.

C. Criterio de Desempeiio:

Se remite informe mensual de atenciones brindadas, en base al Libro de Consultas, para ser incorporado al
avance del Plan Operativo Anual.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Brindar apoyo técnico, brindando consultas en jornadas médico-odontoldgicas interinstitucionales dentro del
Centro, con el fin de alcanzar las metas de atencion previamente fijadas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el responsable del area, las jornadas médico-odontolégicas, a fin de brindar apoyo técnico.

2. Brindar atencién médica de conformidad al protocolo establecido, con el propdsito de fortalecer las
atenciones existentes dentro del Centro.

3. Comunicar toda anormalidad que surja en la actividad interinstitucional de forma inmediata al coordinador
del Area Médica, tratando de dar solucién a la menor brevedad posible al suceso inesperado.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 303



‘ ) MANUAL H

S0t | MiNisTERIO
% DEJUSTICIA ¥ Codigo MDP - 003 - 21 MANUAL DE DESCRIPTOR
| SEGURIDAD DE PUESTOS

GOBIERNO DE PUBLICA
EL SALVADOR

Edicién DPO1

C. Criterio de Desempeiio:

El apoyo técnico se brindara al 100% en cada una de las jornadas médico-odontoldgicas coordinadas
interinstitucionalmente por el responsable del area médica.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Contribuir con la identificacion y tratamiento de enfermedades infectocontagiosas, con el proposito de evitar
Su propagacion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Identificar jévenes sintomaticos comunes, para poder diagnosticar oportunamente cualquier enfermedad
infectocontagiosa.

2. Informar oportunamente a la Coordinacion del Area Médica, a fin de que los jovenes puedan aislarse en
caso de ser necesario, para evitar la propagacion de la enfermedad.

3. Identificar dentro de la poblacion de jévenes internos, quienes podrian estar mas vulnerables a contraer
enfermedades infectocontagiosas, a efecto de evitar que puedan contagiarse.

4. Brindar atencién médica a los jovenes que han presentado enfermedades infectocontagiosas, con el
proposito de garantizar su tratamiento y/o recuperacion.

C. Criterio de Desempeiio:

Se elabora informe estadistico de enfermedades infectocontagiosas de conformidad a lineamientos emitidos
por el Ministerio de Salud (MINSAL).

A. Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucién.
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c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucion de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacién

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

X O Titulo obtenido Especialidad: Doctorado en

Estudios Universitarios .
Medicina

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?{;gemiolwgiﬂz CEl Requerido Deseable No aplica Nivelgfei:]gtr?cigio & Word Excel F;c;vivnetr Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica a a (| (|

c) Experiencia:

Requerida:
= De 2 a 3 afios de experiencia en servicios de salud.

= Experiencia en cirugia ambulatoria.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

»= Manejo técnico de enfermedades infecto-contagiosas.
Deseable (por desarrollo):

*= Manejo técnico farmacoldgico.
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia
3. Integralidad
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion
Seguridad Granja de Rehabilitacion para Jévenes en El egreso e ingreso de los jévenes a tratamientos en la red
Conflicto con la Ley Penal Juvenil hospitalaria.
Internos
. . . . A efecto de garantizar que se les brinden los servicios de
Jovenes con medidas de internamiento
salud.
. . Brindar atencién a los jévenes que cumplen medidas de
Red hospitalaria h :
internamiento.
. Compra de medicamentos para los jévenes que cumplen
Farmacias . . b
medidas de internamiento.
Externos

Informar acerca de estado de salud de los jévenes en casos

Familiares de jévenes
emergentes

Instituciones cooperantes (ONG’s, iglesias, hospitales, Coordinar atencion médica y apoyo en cooperacion.
unidades médicas, instituciones gubernamentales, etc.)

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area Médica

Esta posicién

Médico General
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PRIMERA PARTE

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A AREA MEDICA

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS.

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — AREA
MEDICA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 2 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién en enfermeria de manera oportuna y eficiente, a jovenes que cumplen una medida de
internamiento en la Granja de Rehabilitacion para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, a fin de dar
cumplimiento a la normativa, propiciando la prevencion de enfermedades, asi como la recuperacion de los
pacientes.

A.

AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

Unidad de Competencia # 1 30%

Garantizar las condiciones necesarias, para brindar una adecuada atencion de enfermeria a los jovenes de
cumplen medidas de internamiento en la Granja de Rehabilitacion.

B.
1.

Elementos de Competencia:

Coordinar con el personal de orientacion de cada sector, la atencion médica a los jovenes que cumplen
medidas de internamiento, a fin de dar cumplimiento a los protocolos establecidos.

Preparar los expedientes para la anotacién de datos como temperatura, peso, presion arterial, entre otros,
previo a iniciar la atencion a jovenes que cumplen medidas de internamiento.

Preparar el consultorio, a fin de que el personal médico cuente con la papeleria, material estéril, insumos
e instrumentos minimos, necesarios para desarrollar su labor.

Asistir técnicamente al personal médico en los casos necesarios, como cirugias ambulatorias, etc., de
conformidad al nivel de complejidad de la atencién médica.

Recibir por parte del personal médico las recetas emitidas a los jovenes que cumplen medidas de
internamiento, posterior a las jornadas, a fin de preparar los medicamentos y realizar su entrega.

Dar seguimiento al tratamiento terapéutico de los pacientes, en caso de enfermedades graves, con la
finalidad de evitar complicaciones en su salud.

Realizar procedimientos curativos y toma de examenes, prescritos por el personal médico, propiciando la
pronta recuperacion de los pacientes.
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8. Planificar con el auxiliar administrativo del Area Médica, las citas y examenes a los cuales debe
presentarse el joven, a efecto de brindar acompafiamiento a los tratamientos que llevan en los distintos
hospitales.

C. Criterio de Desempeiio:

Se remite informe mensual de atenciones brindadas, en base al Libro de Consultas, para ser incorporado al
avance del Plan Operativo Anual.

A. Unidad de Competencia # 2 15%

Crear el expediente clinico a cada uno de los jévenes que ingresan al centro a cumplir medidas de
internamiento, garantizando su adecuado manejo y resguardo de conformidad a lineamientos emitidos por la
autoridad superior.

B. Elementos de la Competencia:

1. Solicitar al joven la informacioén necesaria para aperturar el expediente clinico, a fin de hacer constar el
proceso de atencion médica que se le brindara, durante el cumplimiento de la medida impuesta por los
Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.

2. Garantizar que los expedientes clinicos se encuentren debidamente identificados y organizados
alfabéticamente, distribuidos por sectores, con el propdsito de facilitar su facil ubicacion.

3. Archivar el respaldo de cada atencion brinda u otra documentacién necesaria, a fin de mantener
actualizado el expediente.

4. Remitir por escrito, el expediente clinico del joven con medidas de internamiento, en los casos en que
este sea cambiado de sector, para mantener un control de los mismos.

5. Mantener la confidencialidad de los datos contenidos en el expediente clinico, en virtud de contener
informacion como es el estado de salud fisico y/o mental del joven con medida de internamiento.

6. Llevar un control de entradas y salidas del expediente clinico del joven con medidas de internamiento, en
base a instrucciones emitidas por la autoridad superior, para dar respuesta a solicitudes de los Juzgados
de Ejecucion de Medias al Menor.

C. Criterio de Desempeiio:

Se apertura expediente clinico por cada joven que ingresa al centro a cumplir medidas de internamiento y su
resguardo y control deben cumplirse al 100%.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Brindar apoyo técnico en el area de enfermeria en jornadas médico-odontolégicas interinstitucionales dentro
del Centro, con el fin de alcanzar las metas de atencién previamente fijadas.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con el responsable del area, las jornadas médico-odontolégicas, a fin de brindar apoyo técnico.

2. Coordinar con el personal de orientacion de cada sector, la atencidn a los jévenes a través de las jornadas
médico-odontologicas, a fin de dar cumplimiento a los protocolos establecidos.

3. Comunicar toda anormalidad que surja en la actividad interinstitucional de forma inmediata al coordinador
del Area Médica, tratando de dar solucién a la menor brevedad posible al suceso inesperado.
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C. Criterio de Desempeiio:

El apoyo técnico se brindara al 100% en cada una de las jornadas médico-odontoldgicas coordinadas
interinstitucionalmente por el responsable del area médica.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Contribuir con la identificacion y tratamiento de enfermedades infectocontagiosas, con el propésito de evitar
Su propagacion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Identificar jévenes sintomaticos comunes, para poder diagnosticar oportunamente cualquier enfermedad
infectocontagiosa.

2. Informar oportunamente a la Coordinacion del Area Médica, a fin de que los jévenes puedan aislarse en
caso de ser necesario, para evitar la propagacion de la enfermedad.

3. Identificar dentro de la poblacion de jévenes internos, quienes podrian estar mas vulnerables a contraer
enfermedades infectocontagiosas, a efecto de evitar que puedan contagiarse.

4. Dar seguimiento a los jovenes que han presentado enfermedades infectocontagiosas, con el propdsito de
garantizar su tratamiento y/o recuperacion.

C. Criterio de Desempeiio:

Se elabora informe estadistico de enfermedades infectocontagiosas de conformidad a lineamientos emitidos
por el Ministerio de Salud (MINSAL).

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Elaborar informes clinicos sobre el estado de salud de los jovenes que cumple medidas de internamiento para
gue dichos informes sean incorporados a los informes psicosociales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recopilar la informacién necesaria de conformidad al expediente clinico de cada joven que cumple
medidas de internamiento, para la elaboracion del informe psicosocial.

2. Elaborar el informe clinico, mediante el cual se establezca el estado de salud de cada uno de los jévenes
gue cumplen medidas de internamiento, asi como los tratamientos u otros aspectos de importancia.

3.  Remitir oportunamente a los equipos técnicos los informes clinicos, para que sean incorporadas a los
informes psicosociales.

C. Criterio de Desempeiio:

Los informes clinicos se realizan a cada joven de conformidad a requerimientos realizados por los Juzgados
de Ejecucion de Medidas al Menor (cada tres meses informes de seguimiento y cada seis meses informes
presenciales).

A. Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
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IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucién de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

X O Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura o

Estudios Universitarios P .
Técnico en Enfermeria

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?clji((j)?nioﬁé?ég Eel Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁnﬂgtrrcigio e Word Excel T:?;;vi\’:tr Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica a a (| (|
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c) Experiencia:

Requerida:

= De 2 a 3 afios de experiencia de en servicios de salud en Enfermeria
Deseable:

= Experiencia en brindar primeros auxilios

= EXxperiencia en brindar apoyo técnico a pequefias cirugias

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo técnico de enfermedades infecto-contagiosas.
Deseable (por desarrollo):

= Manejo técnico farmacoldgico.

= Dominio y exposicién de temas de educacién en salud

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 | 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1.  Servicio X
2. Transparencia
3. Integralidad X
4. Innovacion
5. Tolerancia
6. Respeto
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacidn X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacion y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacidn a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Seguridad Granja de Rehabilitacion para Jévenes en
Conflicto con la Ley Penal Juvenil

El egreso e ingreso de los jovenes a tratamientos en la red
hospitalaria.

Internos
Jovenes con medidas de internamiento A efecto de brindar los servicios de salud.
. . Brindar atencién a los jovenes que cumplen medidas de
Red hospitalaria h -
internamiento.
: Compra de medicamentos para los jovenes que cumplen
Externos Farmacias P P J q p

medidas de internamiento.

Familiares de jévenes

Informar acerca de estado de salud de los jévenes en casos
emergentes
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Instituciones cooperantes (ONG’s, iglesias, hospitales, Coordinar atencién médica y apoyo en cooperacion.

unidades médicas, instituciones gubernamentales, etc.)

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area Médica

Esta posicion

Enfermero/a

PRIMERA PARTE

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE DESPACHO DE MEDICAMENTOS

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO:

COORDINADOR/A AREA MEDICA

DIRECCION:

DIERCCION GENERAL DE CENTROS
INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD:

GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — AREA

MEDICA
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Registrar el ingreso y entrega de medicamentos a los jovenes internos con medida definitiva y provisional,
con el fin de cumplir con lo requerido en la Ley Penal Juvenil, respecto a la atencién médica oportuna.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1

Recepcidn y registro de medicamentos adquiridos por la DGCI, con el fin de garantizar el control de dichos

insumos.

40%
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B. Elementos de Competencia:

1. Ingresar datos de medicamentos enviados por la DGCI, por medio de una base, donde establezca fechas
de caducidad, cantidades y tipo de medicamento.

2. Asegurar la incorporaron a la base de farmacia los medicamentos recibidos; asi como también garantizar
el buen resguardo de estos, para mantenerlos bajo condiciones ambientales adecuadas.

3. Coordinar con el encargado del area la solicitud de medicamentos, cuando existiere la posibilidad de
desabastecimiento de los mismos.

C. Criterio de Desempeiio:

Registrar el 100% de los medicamentos recibidos a través de la DGCI y de otras instituciones de apoyo, de
forma periddica.

A. Unidad de Competencia # 2 40%

Entrega de medicamentos post consulta a jovenes con medida definitiva de los distintos sectores con medida
provisional.

B. Elementos de Competencia:

1. Recepcion de recetas médicas, emitidas por los médicos del centro, para la respectiva entrega de los
medicamentos a los jovenes internos.

2. Asegurar la entrega de medicamentos recetados, a través de la firma del joven que recibe, en libro de
entrega de medicina.

3. Presentar informe diario de entrega de medicamento al coordinador del area.
C. Criterio de Desempeiio:

Presentara de forma oportuna el registro y control de entrega de medicamentos a los jévenes internos,
informando al coordinador del area y al Director del Centro, mensualmente.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Elaborar inventario de ingreso y egresos de medicamentos, con el fin de verificar la existencia de insumos,
para cumplir con lo establecido en la Ley Penal Juvenil, respecto a la atencion médica a los jévenes internos
de los distintos sectores, con medida definitiva y provisional.

B. Elementos de Competencia:

1. Elaborar inventario de ingresos y egresos de medicamentos, ya sean estos provistos por la DGCI, o por
donaciones de instituciones no gubernamentales (ONGS).

2. Revisar fechas de vencimiento de medicamentos, para realizar la solicitud de compra de nuevos
medicamentos.

3. Presentar inventario diario del medicamento entregado por medio de receta médica, emitida por el equipo
médico del centro.

C. Criterio de Desempeiio:

Entregar inventario mensual al coordinador del area médica, asi como también al Director del Centro y a la
DGCI.
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A. Unidad de Competencia # 4 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
& regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
& de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos, Ley de Etica Gubernamental y
Reglamento, Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley del Servicio Civil.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

a) Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato (2 afios) X [ Titulo de Bachiller

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

NivT(Ijit(J)emdaolrr?éTeics) LEl Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁrggtrinci;io Ce Word Excel Ppcz)vivrir Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O O O Intermedio X X X X
Bésico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O
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c) Experiencia:

Requerida:
= De 1 a2 afos de experiencia areas administrativas.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):
= Conocimiento en manejo de Inventarios y kardex.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | 2

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacién X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicaciéon X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Unidad de Suministros de la Direccién General de Abastecimiento de medicamentos
Internos .
Centros Intermedios
Externos N/A

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area Médica

Esta posicion

Auxiliar de Despacho de Medicamentos
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PRIMERA PARTE
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADIMINISTRATIVO

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR

INMEDIATO: COORDINADOR AREA MEDICA

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS
INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — AREA
MEDICA

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 11 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar las actividades del area, con el fin de dar atencion médica oportuna a los jovenes internos, con medida
definitiva y provisional para dar cumplimiento a la normativa de la Ley Penal Juvenil.

lil. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD
A. Unidad de Competencia # 1 15%

Programar salidas a hospitales para consulta especializada a los jovenes con medida definitiva, con el fin de
garantizar atencion médica oportuna.

B. Elementos de Competencia:

1. Organizar la programacion de atencion médica especializada, de forma oportuna, con el fin de alcanzar
la mayor atencion posible.

2. Asegurar el debido cumplimiento de las fechas establecidas en la programacion mensual de salidas a
hospitales a los jévenes privados de libertad.

3. Coordinar con area de transporte el cumplimiento de las fechas, programadas para la atencion médica
especializada a los jévenes con medida definitiva.

4. Tramitar citas en los hospitales, como complemento de la atencion médica brindada a los internos, por
parte de los diferentes nosocomios de la red publica.

5. Retirar medicamentos en farmacia de los diferentes hospitales de la red publica, segin sea el régimen
terapéutico prescrito por el galeno tratante, que permita la estabilidad fisiolégica del individuo.

6. Llevar examenes a los diferentes laboratorios de los hospitales de la red publica, segun sea la prescripcion
del médico tratante, que contribuya a lograr el diagnéstico definitivo del individuo.

C. Criterio de Desempeiio:

La programacidn debe llevarse a cabo de forma mensual y ejecutando el 100% de la programacion establecida.
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A. Unidad de Competencia # 2 15%

Dar respuesta inmediata, solicitada por los diferentes Juzgados, respecto a la situacién clinica de los jévenes
de los distintos sectores.

B. Elementos de Competencia:

1. Elaborar informe sobre la condicion clinica de los jévenes cuando el Juzgado correspondiente lo requiera,
para hacer del conocimiento a las instancias pertinentes sobre la salud del interno.

2. Asegurar brindar la informacion oportuna y necesaria a los Juzgados, para garantizar asi, el cumplimiento
del derecho a la atencion médica del interno.

3. Recurrir al coordinador de areay a archivo clinico, para garantizar la informacion brindada a los Juzgados
pertinentes.

C. Criterio de Desempeiio:
Se brindara respuesta inmediata y veridica, segun lo requieran los distintos Juzgados, por medio de oficios.
A. Unidad de Competencia # 3 15%

Elaborar informes de seguimiento y presenciales de los jévenes internos, para cumplir con lo establecido en la
Ley Penal Juvenil, respecto a informar la condicion clinica de los mismos a los diferentes Juzgados.

B. Elementos de Competencia:

1. Elaborar informes de seguimiento y presenciales, para los distintos Juzgados, y asi, cumplir con lo
requerido por estos, para el conocimiento de la condicién clinica de cada joven.

2. Revisar expedientes clinicos, para informar de forma veraz y precisa.

3. Entregar al area correspondiente los informes, solicitados por los distintos Juzgados, para cumplir con las
fechas establecidas en la programacion.

C. Criterio de Desempeiio:

Los informes deberan realizarse y entregarse con base a las diferentes programaciones de los Juzgados
correspondientes, cada mes.

A. Unidad de Competencia # 4 15%
Realizar requerimientos de insumos médicos a la DGCI, con el objetivo de abastecer el area.
B. Elementos de Competencia:

1. Informar al coordinador del area los insumos recibidos del requerimiento realizado, para asegurar el
abastecimiento de los suministros médicos.

2. Verificar el inventario de suministros médicos, para realizar el requerimiento y garantizar el
abastecimiento.

3. Llevar control del buen estado de materiales y equipo médico, y asi realizar el requerimiento pertinente.
C. Criterio de Desempeiio:

Los requerimientos se realizaran de forma periddica o segun sea la necesidad de demanda.

A. Unidad de Competencia # 5 5%

Solicitar y recibir, medicamentos a través de los familiares de los jévenes internos, por medio de receta médica.
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B. Elementos de Competencia:

1. Realizar llamadas a los familiares para solicitar el medicamento recetado por médico especialista, para el
cumplimiento y efectividad del tratamiento.

2. Recibir medicamento, solicitado via telefonica a los familiares, para su posterior entrega al joven interno.
3. Llevar control de recepcion y entrega de medicamento, a los jovenes con medida definitiva y provisional.

C. Criterio de Desempeiio:

La solicitud de medicamentos a los familiares, se realizara con base a receta médica, y se recibird conforme a
las fechas establecidas de entrega.

A. Unidad de Competencia # 6 10%

Sistematizar las comisiones externas de tramites de citas y otras a los hospitales, logrando su efectividad en
la calidad y tiempo.

B. Elementos de Competencia:

1. Programar semanalmente las comisiones de trdmites de citas y otras a los hospitales, para que estas al
desarrollarse lleven implicitas la calidad y tiempo oportuno.

2. Sinergizar la naturaleza de los tramites externos de citas y otras a los hospitales, para aprovechar al
maximo la comision.

3. Dejar por escrito en agenda toda cita tramitada externamente, con el objetivo de darle tramite en el tiempo
oportuno.

C. Criterio de Desempeiio:

Toda cita externa prescrita por médico externo al Centro y otras prescripciones, deben ser cumplida al 100 %,
y su cumplimiento dependerd mucho de la buena sistematizacion de su tramite.

A. Unidad de Competencia # 7 10 %

Acompafiar comisiones médicas privadas de jovenes internos, para realizar tramites administrativos en la
institucion de atencion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar que la cantidad financiera proporcionada por el familiar, pueda cubrir la atencién médica privada
del joven, y al final éste reciba su atencion completa correspondiente.

2. Asegurar que la institucién privada proporcione un recibo por la cantidad del costo de su atencion, con el
objetivo de brindar informacién al familiar del uso correcto del dinero proporcionado para la atencion
privada.

3. Informar inmediatamente via telefénica al coordinador del Area Médica, toda irregularidad surgida
inesperadamente durante la consulta privada, con el fin de solventar a la brevedad posible la situacion
adversa.

C. Criterio de Desempeiio:

Las comisiones médicas privadas deben cumplirse al 100%, y el fondo financiero para tal actividad debe ser
utilizado anicamente para este fin.

A. Unidad de Competencia # 8 10 %

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 318



MANUAL H

S0t | MiNisTERIO
% DEJUSTICIA ¥ Codigo MDP - 003 - 21 MANUAL DE DESCRIPTOR
| SEGURIDAD DE PUESTOS

GOBIERNO DE PUBLICA

EL SALVADOR Edicién DPO1

Contribuir a la operatizacién de jornadas y otras actividades médicas en el Centro, como elemento protagonista
de la promocién, prevencion y tratamiento a los internos.

BI
1.

cl

Elementos de la Competencia:

Cumplir con las actividades delegadas para una actividad médica en particular, en el logro de la
promocion, prevencién y tratamiento a los jévenes del Centro.

Sugerir acciones al coordinador del evento, que contribuyan al logro de objetivos que persigue la actividad.

Contribuir a velar por el buen orden de la actividad médica, e informar al jefe inmediato de toda
irregularidad percibida, evitando acciones que no contribuyan a los objetivos de la jornada.

Criterio de Desempeiio:

Toda actividad o jornada médica debe alcanzar un 80 % de sus objetivos: si es jornada médica deben
atenderse como minimo el 80% de la cantidad proyectada; si es por ejemplo una exposicion de un tema: debe
ser dado a un 80 % como minimo del total de jévenes de un dormitorio.

AI
1.

2.
V.

a)

b)

c)

Unidad de Competencia # 9 — Transversales 5%
En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
Resolucion de Problemas:
= Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
[ AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucion.
Marco Legal para la actuacién:

Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de Empleados Publicos., Ley de Etica Gubernamental y
Reglamento, Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley del Servicio Civil.

SEGUNDA PARTE

vl

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
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a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato (2 afios) [ X Titulo de Bachiller

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?és)emioﬂ?glgz el Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁ[ﬂg{rggio e Word Excel i%?rir Otro
Avanzado [ [ [ Avanzado [ [ [ [
Intermedio/ [} [} [} Intermedio X X X [
Basico X [ O Bésico O | Ll L]
Inglés Técnico [} [} [} No aplica [ [} [} [

c) Experiencia:
Requerida:
De 1 a 2 afios de experiencia en areas administrativas.
d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
= Buena redaccién y ortografia.
= Gestién y archivo de documentos.
= Conocimiento de procedimientos administrativos.
= Teécnicas para la presentacién de informes.
Vi. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ a
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11. Administracién de Recursos X
12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X
13. Orientacién a resultados con calidad X
14. Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Areal/Organizacion Propdsito de la Relacién

Internos Seguridad Granja de Rehabilitacion para El egreso e ingreso de los jovenes a tratamientos

Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil | en la red hospitalaria.

Red hospitalaria Sacar citas de jévenes privados de libertad

. Compra de medicamentos para los jovenes que
Farmacias . . .
cumplen medidas de internamiento.

Externos Relacionados a tratamientos médicos de jévenes

Familiares de jovenes privados de libertad.

Instituciones cooperantes (ONG’s, iglesias, Coordinar atencién médica y apoyo en cooperacion.
hospitales, unidades médicas, instituciones
gubernamentales, etc.)

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area Médica

Esta posicion

Auxiliar Administrativo

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A AREA DE DEPORTES Y TALLERES
VOCACIONALES

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR SUBDIRECTOR/A TECNICO/A'Y DE TRATAMIENTO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA'Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: = INSTRUCTOR/A DE DEPORTES
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= INTRUCTOR/A DE TALLERES VOCACIONALES
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADOI/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Liderar las actividades relacionadas al Area de deportes y talleres vocacionales, dirigidas a los jovenes que
cumplen una medida de internamiento en la Granja de Rehabilitacion para Jévenes en Conflicto con la Ley
Penal Juvenil, a fin de dar cumplimiento a la normativa y protocolos establecidos, como parte de la formacion
integral e insercidn social.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%

Elaborar en conjunto con los instructores de las diferentes areas, del programa de deportes y talleres
vocacionales, el plan anual de trabajo, con el objetivo de garantizar una ensefianza técnica/vocacional para
los jévenes que cumplen medidas de internamiento en la Granja de Rehabilitacién.

B. Elementos de Competencia:

1. Definir los objetivos que se pretenden alcanzar en los programas deportivos y talleres vocacionales,
impartidos a jovenes que cumplen medidas de internamiento, que permitan la evaluacion de las teméticas
establecidas, al finalizar cada afio.

2. Definir la metodologia a utilizarse en el desarrollo de los programas deportivos y talleres vocacionales que
promuevan un aprendizaje de calidad y de conformidad a las necesidades de los jévenes con medidas de
internamiento.

3. Consolidar los cronogramas de actividades mediante el cual se determina la cantidad de jévenes a los
cuales se les dara atencién, asi como la distribucién en grupos, horarios e instalaciones destinadas para
tal fin, en conjunto con los equipos técnicos con y el area de orientacion, con el proposito de dar
cumplimiento a los protocolos establecidos.

4. Consolidar los recursos necesarios para el desarrollo de los programas deportivos y talleres vocacionales,
a fin de obtenerlos oportunamente.

C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracién del plan anual de trabajo se elabora una vez al afio, dicho proceso dura aproximadamente 3
meses Y se presenta para visto bueno de las autoridades superiores a méas tardar el 15 de enero de cada afio.

A. Unidad de Competencia # 2 10%

Autorizar la solicitud de insumos y equipo, requerido para el desarrollo de programas deportivos y talleres
vocacionales, con el propésito de remitirla a las autoridades superiores.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recibir por parte de los instructores el listado de insumos y equipo, requeridos para el desarrollo de cada
programa deportivo y taller vocacional.

2. Remitir al Subdirector Técnico, listado de insumos y equipo requerido, para visto bueno, a fin que sea
solicitado a la DGCI.

3. Dar seguimiento a las solicitudes de insumos y equipo, realizadas por la Unidad Técnica de Programas
de Tratamiento, a fin de obtenerlos oportunamente.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 322



H . MANUAL H
Soha" | MINISTERIO . MANUAL DE DESCRIPTOR
.'%.. I‘)I':_[LT‘S]‘I(I[A Y Céd|go MDP _ 003 _ 21
cmvore | POBLICA DE PUESTOS
EL SALVADOR : EdlCIén DPOl

C. Criterio de Desempeiio:

La solicitud de insumos y equipo requeridos se realiza trimestralmente y excepcionalmente en casos
emergentes.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Inventariar insumos, equipo, asi como también productos en proceso y productos terminados, elaborados por
jovenes que cumplen medidas de internamiento, a fin de llevar un control adecuado y remitir los productos
finalizados a la DGCI, de conformidad a los requerimientos del area de produccion y comercializacion.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con Unidad Técnica de Programas de Tratamiento de la DGCI, la Subdireccion Técnica y de
Tratamiento de la Granja, y los instructores, la planificacion anual de inventarios, que permitan el control
de insumos y equipo necesarios para el desarrollo del programa de deportes y talleres vocacionales.

2. Coordinar con la Bodega de la Granja, la realizacion de inventarios de materiales e insumos para talleres
vocacionales, verificando la existencia, a fin de que no exista desabastecimiento para no interferir en el
proceso de aprendizaje de los jovenes con medidas de internamiento.

3. Registrar fisica y digitalmente los inventarios de productos e insumos de la Granja, a fin de elaborar
informes para la toma de decisiones.

4. Llevar un archivo fisico y electrénico de la Granja mediante el cual se realicen los descargos de productos
gue ya no se encuentren en existencia.

5. Elaborar informes de productos de la Granja que hayan salido defectuosos, o que hayan sufrido
accidentes, a fin de realizar el descargo de los inventarios.

C. Criterio de Desempeiio:
Se realizan 12 inventarios anuales de productos terminados e insumos.
A. Unidad de Competencia # 4 20%

Apoyar al area de Produccion y Comercializacion de la Unidad Técnica de Programas de Tratamiento de la
DGCI, en la venta de productos elaborados en los talleres vocacionales, a fin de promover la formacion integral
adquirida por los jovenes que cumplen medidas de internamiento.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con los instructores de talleres vocacionales, la elaboracién de productos para realizar ventas
dentro de la Granja, asi como los dias propicios para su comercializacion.

2. Promocionar los productos con el personal que labora dentro del Centro, a fin de que puedan colaborar
con su compra.

3. Elaborar informes sobre las actividades de ventas realizadas dentro del centro, a fin de informar a las
autoridades superiores el resultado obtenido.

4. Remitir el efectivo recolectado a la Técnico del Area de Produccion y Comercializacion a efecto de realizar
la rendicién de cuentas.

C. Criterio de Desempeiio:

La comercializaciéon de productos elaborados por jovenes que cumplen medidas de internamiento se realizara
de conformidad ha visto bueno emitido por las autoridades superiores y a la disponibilidad de insumos para
cada actividad.
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A. Unidad de Competencia # 5 20%

Elaborar informes de forma periddica para reportar los procesos, avances y alcance de objetivos planificados
a efecto que los mismos puedan ser incorporados al Plan Anual Operativo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Solicitar a los instructores la informacién necesaria, a efecto de detallar en el informe, el avance obtenido
en cuanto a los objetivos propuestos en la planificacién anual, de cada uno de los programas deportivos
y talleres vocacionales.

2. Evaluar el desempefio de cada uno de los instructores, por medio de visitas periddicas a los programas
deportivos y talleres vocacionales, para constatar el desarrollo de las actividades respecto al alcance de
los objetivos propuestos.

3. Remitir el informe a las autoridades superiores de forma oportuna, a efecto que pueda incorporarse al
avance del Plan Anual Operativo.

C. Criterio de Desempeiio:
El informe se remite mensualmente.
A. Unidad de Competencia # 6 — (Supervisién de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacién de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitaciéon
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 7 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
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IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
. de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracién
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato Vocacional X [ Titulo de Bachiller Técnico
. s d X Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en
Estudios Universitarios Ciencias de la Educacion.

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?clji(é?niolrr?g;rllei(s) cel Requerido Deseable No aplica Nivelg{ein(:gtrincigio £ Word Excel T’%‘?Irir Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Bésico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O
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c) Experiencia:

Requerida:
» 3 ab afios de experiencia en trabajos y/o procesos de manufactura

Deseable:
= Con experiencia en Pedagogia.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
= Elaboracion de planes de trabajo.

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre programas de tratamiento.

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8.  Vision Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13. Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Internos Unidad Técnica de Programas de Tratamiento DGCI Coordinacion del Trabajo a desarrollar

Instituciones cooperantes (ONG’s, instituciones Programas dirigidos a los jévenes privados de libertad

Externos
gubernamentales, etc.)
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Esta posicion

Coordinador/a Area de Deportes y
Talleres Vocacionales

PRIMERA PARTE
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR/A DE DEPORTES

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A AREA DE DEPORTES Y TALLERES
INMEDIATO: VOCACIONALES

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 0 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Impartir los conocimientos tedricos practicos del programa deportivo, dirigidos a los jévenes que cumplen una
medida de internamiento en la Granja de Rehabilitacion para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil, a
fin de dar cumplimiento a la normativa y protocolos establecidos, como parte de la formacioén integral e insercion
social.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 50%

Elaborar un cronograma de actividades del programa deportivo, que incluya actividades que permitan a los
jovenes con medidas de internamiento reducir el sedentarismo o inactividad, la ansiedad y el estrés, etc., y
gue a su vez les permita mejorar su condicion fisica.

B. Elementos de Competencia:
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1. Definir en conjunto con las autoridades superiores y los equipos técnicos, la cantidad de jévenes a los
cuales se les puede brindar atencion, asi como la distribucién de grupos, espacios fisicos y horarios, a fin
de cumplir con los protocolos de seguridad establecidos.

2. Definir las tematicas a desarrollar del programa deportivo, para dar cumplimiento a los objetivos que se
pretenden alcanzar cada afio.

3. Establecer los insumos necesarios para cada jornada deportiva, con el propésito de obtenerlos
anticipadamente y evitar retrasos en el proceso de ensefianza aprendizaje.

4. Entregar a la Coordinacion del area de deportes y talleres vocacionales los cronogramas de actividades
a realizar, para su visto bueno.

C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracién cronograma de actividades se elabora una vez al afio, distribuido en actividades mensuales
dicho proceso dura aproximadamente 3 meses y se presenta para visto bueno de las autoridades superiores
a mas tardar el 15 de enero de cada afio.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Solicitar los insumos necesarios, para el desarrollo del programa deportivo, a fin de garantizan el efectivo
aprendizaje de los jévenes que cumplen medidas de internamiento.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar la disponibilidad de los insumos, necesarios para el desarrollo del programa deportivo previo a
elaborar el listado, de conformidad al cronograma de actividades a desarrollar mensualmente.

2. Elaborar el listado de insumos, necesarios para el desarrollo del programa deportivo a efecto de obtener
visto bueno por parte de la coordinacién del &rea.

3. Remitir con anticipacion, el listado de insumos necesarios, con el propésito de obtenerlos oportunamente.
C. Criterio de Desempeiio:

La solicitud de insumos necesarios, se realiza una vez al mes y excepcionalmente en casos emergentes.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Controlar los insumos, asignados para el desarrollo del programa deportivo y resguardarlos en lugares
adecuados con el objetivo de evitar dafios, pérdidas o extravios.

B. Elementos de la Competencia:

1. Registrar fisica y digitalmente los insumos entregados, para su adecuado control.
2. Informar los dafios, perdidas, extravios o desusos de los insumos bajo resguardo.

3. Elaborar informes de productos que hayan salido defectuosos, o que hayan sufrido accidentes, a fin de
realizar el descargo del inventario.

C. Criterio de Desempeiio:
El registro y resguardo se realiza en un 100% por cada asignacion de insumos.
A. Unidad de Competencia # 4 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
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Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

.z
Resolucion de Problemas:
L]

O

X

O

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O
X

O

PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,

Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores

Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

vl

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios Universitarios

a D

Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura en
Educacion Fisica

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?(l‘%;iolwé?;g Gl Requerido Deseable No aplica Nivelgﬁrgglrrci;io e Word Excel F;%Vivrir Otro
Avanzado O O O Avanzado X X X X
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [
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c) Experiencia:

Requerida:
» De 2 a 3 afios de experiencia en areas deportivas.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre programas de tratamiento

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 7T 2 [ 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracién de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacién a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion
Internos Unidad Técnica de Programas de Tratamiento DGCI Coordinacion del Trabajo a desarrollar
Externos Instituciones cooperantes (ONG’s, instituciones Programas dirigidos a los jévenes privados de libertad
gubernamentales, etc.)
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a y de Tratamiento

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area de Deportes y
Talleres Vocacionales

Esta posicion
Instructor/a de Deportes

PRIMERA PARTE

I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR/A DE TALLER VOCACIONAL

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A AREA DE DEPORTES Y TALLERES
INMEDIATO: VOCACIONALES

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS
DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL —
SUBDIRECCION TECNICA Y DE TRATAMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADQOS: NINGUNO
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Impartir los conocimientos tedricos practicos del taller vocacional asignado, dirigidos a los jévenes que cumplen
una medida de internamiento en la Granja de Rehabilitacion para Jévenes en Conflicto con la Ley Penal
Juvenil, a fin de dar cumplimiento a la normativa y protocolos establecidos, como parte de la formacion integral
e insercién social.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 20%

Elaborar un cronograma de actividades del taller vocacional asignado, que incluya actividades que permitan a
los jévenes con medidas de internamiento una formacion técnica, vocacional, educativa formal y no formal
para jovenes con medidas en medio abierto a fin de contribuir con el proceso de insercion social.

B. Elementos de Competencia:
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1. Definir en conjunto con las autoridades superiores y los equipos técnicos, la cantidad de jovenes a los
cuales se les puede brindar atencion, asi como la distribucién de grupos, espacios fisicos y horarios, a fin
de cumplir con los protocolos de seguridad establecidos.

2. Definir las tematicas a desarrollar de taller vocacional asignado, para dar cumplimiento a los objetivos que
se pretenden alcanzar cada afio.

3. Establecer los insumos necesarios para cada jornada del taller vocacional asignado, con el propdsito de
obtenerlos anticipadamente y evitar retrasos en el proceso de ensefianza aprendizaje.

4. Entregar a la Coordinacion del area de deportes y talleres vocacionales los cronogramas de actividades
a realizar, para su visto bueno.

C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracién cronograma de actividades se elabora una vez al afio, distribuido en actividades mensuales
dicho proceso dura aproximadamente 3 meses y se presenta para visto bueno de las autoridades superiores
a mas tardar el 15 de enero de cada afio.

A. Unidad de Competencia # 2 10%

Solicitar los insumos necesarios, para el desarrollo del taller vocacional asignado, a fin de garantizan el efectivo
aprendizaje de los jévenes que cumplen medidas de internamiento.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar la disponibilidad de los insumos, necesarios para el desarrollo del taller vocacional asignado,
previo a elaborar el listado, de conformidad al cronograma de actividades a desarrollar mensualmente.

2. Elaborar el listado de insumos, necesarios para el desarrollo del taller vocacional asighado a efecto de
obtener visto bueno por parte de la coordinacién del area.

3. Remitir con anticipacion, el listado de insumos necesarios, con el propésito de obtenerlos oportunamente.
C. Criterio de Desempeiio:

La solicitud de insumos necesarios, se realiza una vez al mes y excepcionalmente en casos emergentes.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Controlar los insumos, asignados para el desarrollo del programa deportivo y resguardarlos en lugares
adecuados con el objetivo de evitar dafios, pérdidas o extravios.

B. Elementos de la Competencia:

1. Registrar fisica y digitalmente los insumos entregados, para su adecuado control.
2. Informar los dafios, perdidas, extravios o desusos de los insumos bajo resguardo.

3. Elaborar informes de productos que hayan salido defectuosos, o que hayan sufrido accidentes, a fin de
realizar el descargo del inventario.

C. Criterio de Desempeiio:

El registro se realiza en un 100% por cada asignacion de insumos y su resguardo se realiza en el area asignada
a cada taller vocacional.

A. Unidad de Competencia # 4 25%

Impartir el taller vocacional asignado, a los jévenes que cumplen medidas de internamiento, dando
cumplimiento a los protocolos establecidos.
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B. Elementos de la Competencia:

1. Llevar registro y control de la asistencia, por cada grupo de jovenes, inscritos a los talleres vocacionales,
con el fin de verificar el cumplimiento de su participacion.

2. Informar a la autoridad superior y a los equipos multidisciplinarios cuando el joven deje de asistir al taller
vocacional o en su defecto cuando quiera cambiarse de taller vocacional.

3. Crear normas de convivencia entre los jévenes, a fin de generar un ambiente agradable y de respeto en
las jornadas deportivas

4. Informar a los jévenes que cumplen medida de internamiento, la tematica al inicio de cada sesion, asi
como la metodologia a desarrollar.

5. Remitir ala DGCI, en los casos correspondientes, los productos elaborados por los jovenes que cumplen
medidas de internamiento para que puedan ser comercializados.

C. Criterio de Desempeiio:

La jornada deportiva tiene una duracién de 40 a 1 hora (aproximadamente) minutos, y se realiza de
conformidad a la programacion establecida en el plan anual.

A. Unidad de Competencia # 5 25%

Implementar evaluaciones al desempefio de los jovenes, para medir el alcance de los objetivos programados
en el plan de trabajo, para que dichas evaluaciones sean remitidas oportunamente a los miembros de equipos
técnicos y sean incorporadas a los informes psicosociales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Elaborar los instrumentos de evaluacion para la medicion del nivel de desempefio de los jovenes inscritos
en el programa deportivo.

2. Reuvisar los resultados de las evaluaciones, a fin de garantizar el aprendizaje de las competencias que se
quieren alcanzar.

3. Remitir oportunamente a los equipos técnicos las evaluaciones realizadas para que sean incorporadas a
los informes psicosociales.

C. Criterio de Desempeiio:

Las evaluaciones se realizan a cada joven inscrito en el programa de deportes de conformidad a requerimientos
realizados por los Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor (cada tres meses informes de seguimiento y
cada seis meses informes presenciales).

A. Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;
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[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucién de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracion
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacién:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato Vocacional X d Titulo de Bachiller Técnico

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Ni"?('ﬁ%‘fn‘;"l'r‘]‘;'l‘;z el Requerido ~ Deseable | No aplica Nivel ge dominio de Word Excel Power otro
Avanzado O O O Avanzado X X X X
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:

= De 2 a 3 afios de Experiencia en trabajos y/o procesos de manufactura o de especialidad (sastreria,
corte y confeccioén, artesanias, panaderia, carpinteria, mecanica automotriz mecanica de obra de
banco y carpinteria y/o manejo de paquetes utilitarios de computacion)
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d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimiento de técnicas de redaccion de informes y/o documentos técnicos
Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento sobre programas de tratamiento

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 1 2 [ 3 [ &

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL: .

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificaciéon y Organizacién del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracién del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Internos Unidad Técnica de Programas de Tratamiento DGCI Coordinacion del Trabajo a desarrollar
- Instituciones cooperantes (ONG's, instituciones Programas dirigidos a los jovenes privados de libertad
gubernamentales, etc.)

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Subdirector/a Técnico/a de Tratamiento

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a Area de Deportes y
Talleres Vocacionales

Esta posicion

Instructor/a de Taller Vocacional
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PRIMERA PARTE
l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE ORIENTACION

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE LA GRANJA DE REHABILITACION

INMEDIATO: PARA JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL
JUVENIL

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN
CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL — UNIDAD DE
ORIENTACION

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: 1. ORIENTADOR/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

ill. OBJETIVO DEL PUESTO.

Garantizar el desarrollo de las actividades programadas de conformidad al Plan Anual Operativo dirigidas a los
jévenes que cumplen una medida de internamiento en la Granja de Rehabilitacién para Jovenes en Conflicto
con la Ley Penal Juvenil, a fin de dar cumplimiento a la normativa penal juvenil y protocolos establecidos, para
promover la insercién familiar y social.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 30%

Recibir a los jovenes que ingresan a la Granja de Rehabilitacion para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal
Juvenil, con el propésito que inicien el cumplimiento de las medidas de internamiento impuestas por los
Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.

B. Elementos de la Competencia:

1. Recibir lineamientos por parte de la Subdireccién Técnica y de Tratamiento y de la Unidad de Ingreso, en
relacion al estatus pandilleril o no pandilleril de los jovenes que ingresan al centro a fin de coordinar el
sector y la celda en la cual estaran resguardados, posterior a que los jévenes hayan finalizado su proceso
de adaptacion.

2. Girar indicaciones para que se escolte a los jovenes hasta sus celdas, a fin de que se les informe
verbalmente sobre la normativa e itinerario del centro u otros datos de importancia para los jovenes con
medidas de internamiento.

3. Registrar a cada joven que ingresa con medidas de internamiento para el respectivo control de la Unidad
de Orientacion.

C. Criterio de Desempeiio:

El proceso de recibimiento se realizard por cada joven que ingresa al Centro con medidas de internamiento
impuestas por los Juzgados de Ejecucion de Medidas al Menor.

A. Unidad de Competencia # 2 30%
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Coordinar el desarrollo de las actividades programadas, orientadas a la formacion integral de los jovenes con
medidas de internamiento.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar con la Subdireccién Técnica y de Tratamiento los horarios y lugares de atencién, a fin de que
se brinden los programas de educacion no formal, formacion vocacional, salud integral, atencion
psicosocial, asistencia espiritual, integracién familiar y recreacion y deporte.

2. Coordinar con el personal del Centro Escolar Lucio Alvarenga los horarios y lugares, a fin de que se brinde
a los jovenes que cumplen medidas de internamiento, el programa de educacién formal.

3. Coordinar con la Subdirecciéon Técnica y de Tratamiento los horarios y lugares, en los que se llevaran a
cabo matrimonios, reconocimientos en ruedas de personas, exposiciones, eventos, entre otras, a fin que
se dé cumplimiento a las diversas actividades que se realizan en el centro.

C. Criterio de Desempeiio:

Las coordinaciones se realizan a inicio de cada afio y excepcionalmente por modificacion en los programas
de atencidn a jovenes con medidas de internamiento.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Supervisar el cumplimiento de actividades programadas y de funciones asignadas al personal que se le delega
el desarrollo de la actividad, garantizando que se desarrollen con toda normalidad.

B. Elementos de la Competencia:

1. Garantizar que los jévenes que cumplen medidas de internamiento sean sacados de sus celdas con la
finalidad de dar cumplimientos a las actividades que se realizan en el centro.

2. Realizar recorridos periédicos en los diferentes sectores para monitorear el desempefio del personal.

3. Revisar los listados de jovenes autorizados, verificando que esté conforme al programa al cual han sido
asignados.

4. Verificar que los jévenes que cumplen medidas de internamiento cumplan con el aseo y limpieza dentro
de las celdas de cada uno de los sectores a fin de crear ambientes higiénicos para ellos y para los
empleados.

C. Criterio de Desempeiio:
Verificar el cumplimiento de actividades segun lo programado en al menos un 95%
A. Unidad de Competencia # 4 10%

Garantizar el cumplimiento de los protocolos de seguridad en las diversas actividades de las cuales es participe
la Unidad de Orientacion a fin de contribuir con la seguridad del centro.

B. Elementos de la Competencia:

1. Verificar el cumplimiento de los protocolos de seguridad por parte de los jovenes que cumplen medidas
de internamiento, al momento de recibir los programas o de participar en las diversas actividades del
centro, con el propdésito de evitar el extravio de objetos, amotinamientos, o que puedan atentar contra la
seguridad de los empleados, crear rifias entre ellos o cualquier otra eventualidad.

2. Verificar el cumplimiento de protocolos de seguridad por parte de los empleados y personal externo que
brindan los programas a los jovenes que cumplen medidas de internamiento, con el propdsito de verificar
gue no faciliten a los jévenes objetos prohibidos, o de colaborar con ellos en ilicitos, etc.
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3. Informar sobre cualquier eventualidad que se suscite en relacion al incumplimiento

C. Criterio de Desempeiio:

El cumplimiento de los protocolos debe realizarse en al menos un 85%

A. Unidad de Competencia # 5 - (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicion de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de la Competencia:

1. Establecer reuniones periddicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

2. Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propésito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacién de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcién de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

CAPITULO IV Granja de Rehabilitacion Para Jovenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil pdg. 338



‘ X MANUAL H
Sgbe" | MINISTERIO , MANUAL DE DESCRIPTOR
t4g#l prusiany | cédigo MDP - 003 - 21
r;omrw;.\m:r. i’UULI('AA L DE PU ESTOS
EL SALVADOR. EdlClOn DPO]_

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

General: Constitucién Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del
Servicio Civil, Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley Penal Juvenil, Reglamentos Internos del MJSP,
Plan de Gobierno y Plan Anual Operativo.

Especifico: Reglamento Interno de Centros Intermedios, Ley de Vigilancia y Control de Ejecucion de
Medidas al Menor Sometido a la Ley Penal Juvenil, Ley de Ejecucién de Medidas al Menor, Declaracién
Universal de Derechos Humanos, Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores
Privados de Libertad.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato (2 afios) X [ Titulo de Bachiller

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Ni"?('ﬁ‘:)‘in‘;"lﬁ‘gl‘;‘; el Requerido Deseable No aplica Nivel ge dominiode worg Excel Power otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:

= De 3 ab afios de experiencia en areas operativas.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):
» Técnicas de redaccion y ortografia

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ &
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
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3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Visién Estratégica
9. Liderazgo
10. Manejo de Crisis y Contingencias
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo
12. Compromiso
13. Andlisis y Resolucién de Problemas X
NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

X[X|X|X[X

VIil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion
Internos Unidad Técnica de Programas de Tratamiento DGCI Coordinacion del Trabajo a desarrollar
B — Instituciones cooperantes (ONG’s, instituciones Programas dirigidos a los jovenes privados de libertad
gubernamentales, etc.)

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a General de Centros Intermedios

Supervisor de siguiente nivel

Director/a Granja de Rehabilitacion para
Jévenes en Conflicto con la Ley Penal Juvenil

Esta posicion

Coordinador/a de Orientacién

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ORIENTADOR/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DEL AREA DE ORIENTADORES
INMEDIATO:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO/UNIDAD: GRANJA DE REHABILITACION PARA JOVENES EN

CONFLICTO CON LA LEY PENAL JUVENIL -
UNIDAD DE ORIENTACION

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
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PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 16 GRADO/NIVEL DEL PUESTO -

ill. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar todas las actividades programadas en el plan operativo anual, dirigidos a los privados de libertad
gue cumplen una medida de internamiento, con el objetivo que fortalezcan sus formaciones formales y
vocacionales, en apoyo al proceso de reinsercion social de los jovenes.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 10%

Preparar condiciones para el desarrollo de las actividades diarias, dirigidas a los privados de libertad, en
cumplimiento del plan operativo anual de esta granja.

B. Elementos de Competencia

1. Implementar el aseo en las areas en donde se desarrollan las actividades con la participacion de los
privados de libertad, para mantener un ambiente agradable.

2. Tener los listados de los jovenes de los diferentes Sectores, programados y actualizados que entregan
las diferentes areas Técnicas del Centro para evitar inconvenientes en su aplicacion.

3. Notificar a los jovenes que estan inscritos en los diferentes programas que se desarrollan para que se
alisten a la participacion de estos.

C. Criterio de Desempeiio:

Las actividades que entregan y programan en las diferentes &reas Técnicas del Centro se supervisaran una
vez a la semana para el desarrollo y su ejecucién no menos del 85%.

A. Unidad de Competencia # 2 20%

Iniciar el proceso de apertura de las diferentes actividades orientados a la formacion integral de los jovenes
privados de libertad

B. Elementos de la Competencia

1. Extraer de los dormitorios a los internos que participaran en las actividades y ubicarlos en el &rea
correspondiente, para recibir el proceso formativo.

2. Pasar lista de asistencia a los jovenes en cada taller con listado autorizado para corroborar de su
permanencia en el programa correspondiente.

3. Supervisar las actividades con el objetivo de observar el comportamiento de los jévenes en el desarrollo
de los programas para que se cumplan sin ninguna dificultad.

C. Criterio de Desempeiio:

Se garantizara el desarrollo de las actividades supervisandolas todos los dias afin que se cumplan los
programas establecidos con una eficiencia del 80%.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Promover un ambiente de armonia entre la poblacion interna que favorezca su convivencia y el respeto a las
figuras de autoridad en esta granja durante dure la medida de internamiento.
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B. Elementos de la Competencia
1. Promover entre la poblacién privada de libertad el reglamento interno de esta granja para su efectiva
aplicacion.
2. Fomentar el respeto en la poblacion interna en el desarrollo de sus actividades diarias para mantener
buenas relaciones interpersonales.
3. Observar la conducta del joven privado de libertad en todo su proceso formativo que dure la medida de
internamiento con el objetivo de ayudarle en su desarrollo personal y social
C. Criterio de Desempeiio:

Se dara seguimiento a las relaciones interpersonales de los privados de libertad cada tres meses para
observar la conducta del joven al 95%.

AI

Unidad de Competencia # 4 15 %

Colaborar con todas las instancias involucradas tanto internas como externas en el proceso en formacion del
joven gue ayude a identificar los avances, retrocesos y necesidades del privado de libertad, para brindar una
atencion de calidad a su reinsercion a la sociedad.

B. Elementos de Competencia

1.

Elaborar reporte de conducta observada en el desarrollo de las actividades del privado de libertad que
fortalezca el informe de seguimiento de conducta del joven.

Mantener comunicacién con las areas Técnicas involucradas en el desarrollo de los programas afin de
ser eficiente la atencidn inmediata del privado de libertad.

Asegurar que toda solicitud realizada por los internos haciendo uso de sus derechos, sea entregada al
area Técnica correspondiente para el debido proceso a fin de dar una respuesta inmediata a la solicitud
de este.

C. Criterio de Desempeiio:

Desarrollar el trabajo en equipo todos los dias manteniendo comunicacién con el objetivo de garantizar la
atencion efectiva del joven privado de libertad.

A.

Unidad de Competencia # 5 10%

Promover la entrega de los servicios basicos a los privados de libertad que por ley tiene derecho toda
persona garantizando su bienestar fisico y emocional.

B.
1.

Elementos de Competencia

Supervisar la entrega de alimentacién observando que cada joven reciba la cantidad establecida para
fortalecer su estado fisico.

Coordinar con el area médica la atencion en salud a los jovenes internos, cumpliéndoles el derecho de
ser atendidos profesionalmente para garantizar su salud.

Entregar los insumos de limpieza a los privados de libertad para que ellos realicen el aseo en el lugar
asignado garantizando un ambiente saludable.

C. Criterio de Desempeiio:

Se supervisard la entrega de los servicios basicos una vez al mes promoviendo la higiene y la alimentacion.

AI

Unidad de Competencia # 6 10 %
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Garantizar que todas las actividades ejecutadas queden debidamente registradas para que se pueda
comprobar su desarrollo y pueda servir de verificacion a las instancias interesadas en la insercion de los
privados de libertad.

B. Elementos de Competencia

1. Anotar en el libro de novedades las actividades de cada dia con el objetivo de llevar un registro
permanente y que pueda verificarse.

2. Llevar registro de actividades en las que participa cada joven en el cuadro correspondiente afin de llevar
un control que favorezca el informe de seguimiento.

3. Registrar las conductas negativas que muestre el privado de libertad en el libro conductual para darle
seguimiento al proceso de reeducacion.

C. Criterio de Desempeiio:

Supervisar los mecanismos de controles de las actividades cada dos meses para asegurar que estén
plasmadas correctamente.

A. Elementos de la Competencia:

1. Llevar registro y control de la asistencia, por cada grupo de jovenes, inscritos al programa de deportes,
con el fin de verificar el cumplimiento de su participacion.

2. Informar a la autoridad superior y a los equipos multidisciplinarios cuando el joven deje de asistir al
programa deportivo.

3. Crear normas de convivencia entre los jévenes, a fin de generar un ambiente agradable y de respeto en
las jornadas deportivas

4. Informar a los jévenes que cumplen medida de internamiento, la tematica al inicio de cada sesion, asi
como la metodologia a desarrollar.

B. Criterio de Desempeiio:

La jornada deportiva tiene una duracién de 40 minutos a 1 hora, y se realiza de conformidad a la programacion
establecida en el plan anual.

A. Unidad de Competencia # 7 10%

Implementar evaluaciones al desempefio de los jovenes, para medir el alcance de los objetivos programados
en el plan de trabajo, para que dichas evaluaciones sean remitidas oportunamente a los miembros de equipos
técnicos y sean incorporadas a los informes psicosociales.

B. Elementos de la Competencia:

1. Elaborar los instrumentos de evaluacion para la medicion del nivel de desempefio de los jovenes inscritos
en el programa deportivo.

2. Revisar los resultados de las evaluaciones, a fin de garantizar el aprendizaje de las competencias que se
quieren alcanzar.

3. Remitir oportunamente a los equipos técnicos las evaluaciones realizadas para que sean incorporadas a
los informes psicosociales.

C. Criterio de Desempeiio:

Las evaluaciones se realizan a cada joven inscrito en el programa de deportes de conformidad a requerimientos
realizados por los Juzgados de Ejecucién de Medidas al Menor (cada tres meses informes de seguimiento y
cada seis meses informes presenciales).
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A. Unidad de Competencia # 8 — Transversales

5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios

requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

[ Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares

regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se

enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucién.

= AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucién.

c) Marco Legal para la actuacion:

Ley Penal Juvenil, Ley LEPINA, Derechos Humanos, Reglamento interno de la granja de rehabilitacion

para jévenes en conflicto con la ley penal juvenil.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

a) Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato (2 afios) X O Titulo de Bachiller

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Niv?(ljic(i)emdaoll::érlig gel Requerido Deseable No aplica Ni\ézl gﬁ,ﬂg{g;io Word Excel I;tz)vivne!r Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ O O O Intermedio O O O O
Basico O O O Basico X X X O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O
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c) Experiencia:

Requerida:
De 1 a 2 afios de experiencia en areas operativas

d) Habilidades Técnicas:

Reguerida (de entrada):

= Técnicas de redaccion y ortografia

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | m

GENERICAS — VALORES

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL: .

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacién

Propdsito de la Relacion

Direccién, unidades técnicas y operativas de la

Apoyar el desarrollo de las actividades programadas dirigidas

Internos granja de rehabilitacion para jévenes en conflicto a los privados de libertad
con la ley penal juvenil
BrEes Equipos técnicos de los juzgados de ejecucion de Facilitar al personal técnico el desarrollen de las atenciones

medidas al menor

individuales
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