
CARGO		: ASISTENTE DE COMUNICACIONES
UNIDAD ORGANIZATIVA	: Unidad de Comunicaciones.
JEFE INMEDIATO		: Jefe de la Unidad de Comunicaciones 
SUPERVISION DIRECTA	: N/A
NUMERO DE OCUPANTES	: 1 

[bookmark: _Toc451249709][bookmark: _Toc536614632][bookmark: _Toc536620419][bookmark: _Toc536620642][bookmark: _Toc536625483]I. DESCRIPCIÓN GENERAL
Apoyar a la Jefatura de Comunicaciones en todas las actividades relacionadas con la gestión de la Unidad.

[bookmark: _Toc451249710][bookmark: _Toc536614633][bookmark: _Toc536620420][bookmark: _Toc536620643][bookmark: _Toc536625484]II. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1) Colaborar en las funciones de prensa, publicidad, relaciones públicas y protocolo de la institución.
2) Monitorear, divulgar y archivar notas de interés para el Tribunal de Ética Gubernamental.
3) Participar en actividades para la distribución de materiales institucionales, que contribuya a difundir el trabajo del Tribunal de Ética Gubernamental.
4) Realizar actividades periodísticas, como la redacción de notas de prensa, entrevistas, cobertura de eventos.
5) Dar cobertura audiovisual en los eventos que sean requeridos.
6) Llevar registro de material audiovisual institucional.
7) Diseñar material divulgativo del TEG, la Ley de Ética Gubernamental o cualquier otro instrumento o actividad.
8) Mantener actualizado el sitio web del TEG en cuanto a noticias, eventos, comunicados de prensa y publicaciones.
9) Administrar las redes sociales con las que cuente el TEG.
10) Atender a personas usuarias en cuanto a recepción de avisos, consultas de servicios y derivarlas a las unidades pertinentes. 

11) Cumplir con cualquier otra actividad asignada por cualquier miembro del Pleno o Jefe de Unidad. 
[bookmark: _Toc451249711][bookmark: _Toc536614634][bookmark: _Toc536620421][bookmark: _Toc536620644][bookmark: _Toc536625485]III. PERFIL DE CONTRATACIÓN
Estudios/Título Académico:
Egresado o graduado de la Licenciatura en Comunicaciones o Periodismo.

Conocimientos adicionales: 
1. Manejo de paquete Microsoft Office.
2. Conocimientos generales de protocolo y organización de eventos.

Competencias Técnicas:
1. Conocimiento de programas de diseño gráfico.
2. Manejo de equipos audiovisuales.
3. Conocimientos básicos sobre programas para la administración de sitios web.
4. Manejo  de redes sociales.

Condiciones y/o requisitos personales:
1. Mayor de 23 años.
2. Conducta Ética. 

Habilidades y Aptitudes:
1. Excelente redacción y ortografía.
2. Trabajo en equipo.
3. Excelentes relaciones públicas.

Experiencia:
Dos años de experiencia en cargos de técnico de redacción, asistencia en cobertura periodística, técnico de comunicaciones o cargos similares dentro del sector público o privado.












CARGO		: INSTRUCTOR (A)
UNIDAD ORGANIZATIVA	: Unidad de Ética Legal.
JEFE INMEDIATO		: Coordinador de Instrucción
SUPERVISION DIRECTA	:       N/A                                                                                              
NUMERO DE OCUPANTES	: 7

I. DESCRIPCIÓN GENERAL
Realizar las investigaciones correspondientes e intervenir según delegación en los procedimientos administrativos.

II. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1) Brindar asesoría técnica en la formulación de los requerimientos de información ordenados en la investigación preliminar.
2) Elaborar propuestas de diligencias de investigación y recolección de prueba a efectuarse durante el período probatorio. 
3) Ejecutar, en el plazo fijado para tal efecto, todas las diligencias indagatorias que le sean encomendadas en la fase de investigación preliminar, en el período probatorio o como prueba para mejor proveer.
4) Preparar los planes de investigación que contengan el detalle de las actividades a efectuar cuando se le comisione la realización de actos de investigación y/o recolección de prueba.
5) Comunicar el estado y avance de las investigaciones al Coordinador de Instrucción y observar los lineamientos que éste le proporcione.
6) Recolectar prueba de cargo y/o descargo de los hechos objeto del procedimiento administrativo sancionador: Requerir informes, documentos, realizar entrevistas y cualquier actividad encaminada al esclarecimiento de los hechos atribuidos al supuesto infractor, proponer compulsas, peritajes, prueba testimonial, inspecciones u otros medios de prueba pertinentes, necesarios y útiles de acuerdo a las técnicas de investigación.
7) Elaborar un informe pormenorizado sobre las actividades desarrolladas y el resultado de la investigación, así como un detalle de la prueba recolectada o propuesta, e incorporarlo al expediente en el plazo legal correspondiente.
8) Realizar la preparación de los testigos cuya declaración ha sido propuesta por el instructor.

9) Efectuar los interrogatorios (directo y contrainterrogatorio) de los testigos y peritos citados por el Tribunal.
10) Preparar guías de las audiencias de prueba ordenadas por el Tribunal.
11) Monitorear los medios de comunicación que le sean asignados para la identificación de insumos para el inicio de casos oficiosos y elaboración de la correspondiente propuesta.
12) Emitir opinión acerca de los aspectos jurídicos, legales y administrativos que le sean remitidos por el Pleno, la Coordinación de Instrucción o la jefatura de la Unidad.
13) Custodiar en debida forma los expedientes y documentos que se encuentren a su cargo.
14) Colaborar en la revisión y análisis de la documentación que le sea proporcionada y emitir opinión al respecto.
15) Estudiar y analizar los avisos, denuncias y escritos, así como la información que se le asigne para inicio oficioso.
16) Realizar el estudio y análisis del contenido del integral de los expedientes que le son asignados.
17) Elaborar proyectos de resolución en los procedimientos sancionadores que le sean asignados, en los plazos legales o administrativos establecidos.
18) Informar mensualmente al Coordinador de Instrucción el detalle de las actividades efectuadas.
19) Colaborar en la elaboración y revisión de anteproyectos de leyes, reglamentos y otros documentos normativos.
20) Apoyar en los programas de información, comunicación y educación pública que desarrolle el Tribunal.
21) Cumplir todas las demás responsabilidades que se establezcan en las leyes y demás normativa aplicable.
22) Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o normativa aplicable o que le sea asignada.
III. PERFIL DE CONTRATACIÓN
Estudios/Título Académico:
Licenciatura en ciencias jurídicas.
Deseable egresado o con título de Maestría o estudios de posgrado en materias afines al derecho.
Deseable tener aprobados cursos o diplomados en investigación o en materia administrativa sancionadora



Condiciones y/o requisitos personales:
1. Mayor de 25 años.
2. Hombre o Mujer
3. Conducta Ética.
4. Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en materias de derecho administrativo y constitucional. 
5. Disponibilidad de horario.
6. Responsable

Competencias técnicas:
1. Conocimiento técnico en materia de derecho constitucional, administrativo y procesal.
2. Dominio de la legislación en materia de ética gubernamental, leyes o normativas afines, con énfasis en el derecho administrativo y procesal.
3. Capacidad de análisis y síntesis
4. Habilidad de redacción de informes, resoluciones y otros documentos técnicos
5. Manejo de Office
6. Dominio de la gramática y ortografía
7. Dominio de técnicas de investigación forense.
8. Manejo de las técnicas de oralidad.
9. Dominio de la jurisprudencia en materias afines al proceso administrativo sancionador.
10. Capacidad de asesorar y proponer soluciones técnicas.

Competencias genéricas:

1. Sólidos valores morales
2. Conducta íntegra
3. Capacidad de adaptación
4. Capacidad de trabajo en equipo
5. Manejo de relaciones interpersonales
6. Proactivo
7. Capacidad de trabajo bajo presión y por objetivos
8. Autogestión para cumplimiento de metas
9. Capacidad de comunicación efectiva
10. Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado


Experiencia:
Haber desempeñado cargos similares durante al menos un año como mínimo, preferentemente en el diligenciamiento de investigaciones o bien en la resolución de procedimientos administrativos y procesos contenciosos administrativos o constitucionales.









CARGO		: ASISTENTE  DE PRESIDENCIA
DEPENDENCIA		: Presidencia
JEFE INMEDIATO		: Presidente
SUPERVISION DIRECTA	: N/A.
NUMERO DE OCUPANTES	: 1 
[bookmark: _Toc451249694][bookmark: _Toc536614620][bookmark: _Toc536620407][bookmark: _Toc536620630][bookmark: _Toc536624030][bookmark: _Toc536625443]
I. DESCRIPCIÓN GENERAL
Apoyar a la Presidencia en el desarrollo y/o seguimiento de las actividades que le asigne, relacionadas con el funcionamiento de la institución, así como facilitar la coordinación y ejecución entre todas las dependencias que la integran, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales. 

II. [bookmark: _Toc451249695][bookmark: _Toc536614621][bookmark: _Toc536620408][bookmark: _Toc536620631][bookmark: _Toc536624031][bookmark: _Toc536625444]FUNCIONES ESPECÍFICAS
1) Apoyar en la coordinación de las actividades realizadas con los Jefes de Unidades, de forma periódica.

2) Brindar asistencia y apoyo en actividades administrativas.

3) Apoyar en la revisión y análisis de documentos para emitir opinión o recomendación jurídica.
4) Brindar apoyo técnico y jurídico en el desarrollo de las funciones de asistencia del Presidente.
5) Atender asuntos de índole interna o externa, relacionados con el trabajo institucional.

6) Colaborar en lo relativo a la ejecución y/o el seguimiento de los Acuerdos emitidos por el Pleno y relacionados directamente con la Presidencia, mediante la coordinación con los Jefes de Unidades y Secretaría General. 
7) Apoyar en la gestión documental y archivo de la Presidencia, según la normativa y lineamientos institucionales. 
8) Registrar e informar a la Presidencia de los requerimientos de índole jurídica y administrativa que se realicen, verbalmente y por escrito.

9) Apoya en la elaboración de proyectos de resolución en los procedimientos sancionadores que le sean asignados, en los plazos legales o administrativos establecidos.
10) Corregir los proyectos observados por los miembros del Pleno y que le sean delegados por la Presidencia.
11) Brindar asesorías y proponer soluciones técnicas.
12) Controlar el cumplimiento de los plazos fijados legalmente para la emisión de las resoluciones a cargo de la Presidencia.
13) Redactar propuestas en los procesos de elaboración y revisión de anteproyectos de leyes, reglamentos o documentos en los que se pida su participación. 
14) Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del Pleno del Tribunal.

[bookmark: _Toc451249696][bookmark: _Toc536614622][bookmark: _Toc536620409][bookmark: _Toc536620632][bookmark: _Toc536624032][bookmark: _Toc536625445]III.         PERFIL DE CONTRATACIÓN

Estudios/Título Académico:
Graduado de la licenciatura en ciencias jurídicas. Deseable post grados o maestría relacionados con el área de Derecho administrativo sancionador o Constitucional. 

Condiciones y/o requisitos personales:
1. Mayor de 25 años de edad.
2. Hombre o Mujer
3. Conducta Ética.
4. Deseable CUM destacado en la carrera, notas no menor a 8.0 en materias de derecho administrativo, constitucional y procesal. 
5. Disponibilidad de horario.
6. Responsabilidad y discreción en el manejo de la información.

Competencias técnicas:
1. Conocimientos básicos en materia de derecho constitucional, administrativo y procesal.
2. Conocimiento básico de la legislación en materia de ética gubernamental, y normativa afín.


3. Capacidad de análisis y síntesis
4. Habilidad de redacción de informes, resoluciones o escritos y otros documentos técnicos.
5. Manejo de programas ofimáticos (Dominio avanzado de Excel, power point)
6. Excelente gramática y ortografía
7. Capacidad para realizar actividades de investigación jurídica y jurisprudencial
8. Capacidad de proponer soluciones técnicas



Competencias genéricas:
1. Sólidos valores morales
2. Conducta íntegra
3. Capacidad de adaptación
4. Capacidad de trabajo en equipo
5. Excelente manejo de las relaciones interpersonales
6. Proactividad
7. Capacidad para trabajar por objetivos
8. Capacidad de comunicación efectiva verbal y escrita
9. Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado


Experiencia:
Se requiere tres años como mínimo de experiencia laboral en cargos de Asistente de cargos de dirección, Colaborador jurídico u otro cargo afín, en el sector público o privado.






















CARGO		: NOTIFICADOR (A)
UNIDAD ORGANIZATIVA	: Unidad de Ética Legal
JEFE INMEDIATO	: Coordinador de recepción de denuncias, notificación y registro de sanciones
SUPERVISION DIRECTA	: N/A.   
NUMERO DE OCUPANTES	: 5

I. DESCRIPCIÓN GENERAL
Efectúa los actos de comunicación ordenados en las resoluciones de trámite y definitivas pronunciadas por el Tribunal de Ética Gubernamental en el procedimiento administrativo sancionador. 

II.  FUNCIONES ESPECÍFICAS

1. Notificar las resoluciones de trámite y definitivas emitidas en el procedimiento administrativo sancionador en los términos prescritos en la normativa correspondiente y en las decisiones a comunicar.

2. [bookmark: _GoBack]Informar mensualmente al Coordinador del área y al Jefe de la Unidad sobre los actos de comunicación realizados.

3. Citar testigos, peritos y terceros cuya comparecencia sea ordenada por el Tribunal.

4. Entregar los oficios emitidos en los procedimientos administrativos sancionadores.

5. Planificar la realización de los actos de comunicación atendiendo a los criterios establecidos por el Jefe de la Unidad y el Coordinador del área.

6. Registrar en soporte físico y digital las resoluciones comunicadas y los correspondientes actos de comunicación realizados.

7. Informar mensualmente al Coordinador del área y al Jefe de la Unidad sobre los actos de comunicación realizados.

8. Resguardar debidamente los expedientes y la documentación asignada.
9. Brindar orientaciones sobre la Ley de Ética Gubernamental a los usuarios que lo requieran.
10. Conducir los automotores institucionales con el propósito de efectuar los actos de comunicación.
11. Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demás normas aplicables, así como, con cualquier actividad asignada por el Coordinador del Área, Jefe de Unidad, Presidente o el Pleno.




III. PERFIL DE CONTRATACIÓN
Estudios/Título Académico:
Estudiante a nivel de cuarto año de Licenciatura en Ciencias Jurídicas.

Condiciones y/o requisitos personales.
1. Mayor de 25 años.
2. Conducta Ética.
3. Hombre o Mujer.
4. Deseable un CUM destacado en la carrera.
5. Responsable, ordenado, dinámico, respetuoso.
6. Licencia de conducir de motocicleta y/o vehículo particular

Competencias técnicas:
1. Conocimiento general en materia de derecho administrativo y procesal.
2. Dominio de las normas atinentes a los actos de comunicación.
3. Capacidad de análisis y síntesis.
4. Habilidad de redacción de informes, resoluciones (deseable) y otros documentos técnicos.
5. Manejo de Office 
6. Dominio de la gramática y ortografía
7. Conocimiento de nomenclatura nacional

Competencias genéricas:

1. Sólidos valores morales
2. Conducta íntegra
3. Capacidad de trabajo en equipo

4. Manejo de relaciones interpersonales
5. Proactivo

6. Autogestión para cumplimiento de metas
a. Capacidad de comunicación efectiva oral y escrita
7. Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado
8. Trabajo bajo presión
Experiencia: 
Se requiere haber desempeñado cargos similares al menos durante un año como mínimo. 




CARGO			: MOTORISTA 
UNIDAD ORGANIZATIVA	: Gerencia General de Administración y Finanzas
JEFE INMEDIATO		: Asistente Administrativo
SUPERVISION DIRECTA	: N/A.
NUMERO DE OCUPANTES	: 9

I. DESCRIPCIÓN GENERAL
Transportar personal, documentos, materiales y equipo que sean requeridos por la institución; así como, velar por el buen funcionamiento del equipo de transporte asignado.

II. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1) Transportar al personal de la institución en misiones oficiales, así como trasladar material y equipo que sean requeridos en las diferentes actividades institucionales del Tribunal.

2) Transportar la correspondencia y paquetes a diferentes lugares de acuerdo a requerimientos del Tribunal.

3) Velar que se proporcione el mantenimiento preventivo y correctivo necesario al vehículo asignado.

4) Mantener en buen estado la unidad asignada, y efectuar limpieza frecuentemente en el interior y exterior del vehículo.

5) Llenar diariamente una bitácora sobre el uso de la unidad de transporte asignada.

6) Cumplir todas las demás responsabilidades que se establezcan en las leyes y demás normativas aplicables.

7) Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente, Miembros del Pleno del Tribunal o Jefe de Unidad.


III. PERFIL DE CONTRATACIÓN
Estudios/Título Académico:
Bachiller técnico o general.

Conocimientos adicionales:
1. Reglamento General de Tránsito y Seguridad Vial.
2. Nomenclatura de San Salvador y carreteras del país.

Condiciones y/o requisitos personales:
1. Mayor de 25 años.
2. Con Licencia liviana.
3. Conducta Ética.

Habilidades y Aptitudes:
1. Destreza para manejar vehículos livianos.
2. Habilidad para elaborar rutas de entrega.
3. Atención al usuario.
4. Integridad y ética profesional.
5. Facilidad de trabajo en equipo.
6. Buenas relaciones interpersonales.
7. Dinámico y proactivo.
8. Capacidad de trabajar bajo presión.


Experiencia:
Más de tres (3) años en cargos de motorista particular, mensajero o similar dentro del Sector Público o Privado.


















CARGO		: ENCARGADO (A)  DE RECEPCION DE DENUNCIAS
UNIDAD ORGANIZATIVA	: Unidad de Ética Legal
JEFE INMEDIATO	: Coordinador de recepción de denuncias, notificación y registro de sanciones
SUPERVISION DIRECTA	: N/A.                                                                                 
NUMERO DE OCUPANTES	: 4

I. DESCRIPCIÓN GENERAL
Recibir denuncias, avisos y escritos dirigidos al Tribunal de Ética Gubernamental y evacuar consultas, brindar asesoría y orientaciones relacionadas a la aplicación de la Ley de Ética Gubernamental.

II. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1) Recibir avisos y denuncias, escritas o verbales interpuestas en el Tribunal, así como las remitidas por las Comisiones de Ética Gubernamental, conforme a la aplicación de la Ley de Ética Gubernamental.

2) Distribuir los expedientes equitativamente entre los colaboradores jurídicos, de acuerdo con los criterios establecidos por el Jefe de Unidad.

3) Atender consultas de la ciudadanía y de las Comisiones de Ética Gubernamental orientadas a la formulación de denuncias y/o avisos, que se hagan en forma verbal o electrónica.

4) Llevar un control actualizado del estado de los procedimientos administrativos sancionadores y de los avisos presentados ante el Tribunal.

5) Participar como secretario de actuaciones en diligencias para las cuales sea nombrado.

6) Recibir escritos, documentos y oficios referidos a procedimientos administrativos sancionadores.

7) Mantener actualizados los registros y archivos del área de recepción de denuncias, así como debidamente resguardados los documentos de la misma.




8) Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demás normas aplicables.

9) Cumplir cualquier otra actividad asignada por el Pleno, Presidente o Jefe de Unidad.



III. PERFIL DE CONTRATACIÓN
Estudios/Título Académico:
Egresado o graduado de le Licenciatura en Ciencias Jurídicas.


Conocimientos adicionales:
Manejo de Microsoft Office.

Condiciones y/o requisitos personales:
1. Mayor de 23 años.
2. Conducta Ética.
Habilidades y Aptitudes:
1. Integridad y ética profesional.
2. Facilidad de trabajo en equipo.
3. Buenas relaciones interpersonales.
4. Iniciativa y creatividad.

Experiencia:

Un (1) año como mínimo como personal de atención al público, receptor de denuncias, colaborador jurídico en instituciones gubernamentales o despachos privados.

