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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Parte |

Introduccidn

La Autoridad Maritima Portuaria (AMP) es la institucion auténoma, que por mandato de la
Ley General Maritimo Portuaria, vigente desde el 1 de noviembre de 2002, se encarga de
regular y supervisar las actividades maritimas, portuarias, seguridad de la navegacion y de
la vida humana en el mar, proteccién del medio ambiente marino y del borde costero de El

Salvador.

Mision
Regular y controlar las actividades maritimas y portuarias en los aspectos técnicos,
econdmicos y administrativos, asi como representar a El Salvador en organismos

internacionales, contribuyendo a dinamizar el desarrollo del pais.

Visién
Ser la institucion especializada en aspectos maritimos y portuarios, con reconocimiento a
nivel nacional e internacional, e independencia de criterio técnico para asesorar en los

temas relacionados al sector.

Valores
¢ COMPROMISO

TRANSPARENCIA
MISTICA
EFICACIA

« ETICA

Objetivos del Manual
Proveer a la institucidén de una herramienta administrativa que permita plasmar la estructura

organizacional en que se apoyard la AMP y definir las funciones bdsicas a desarrollar por el
personal de cada una las unidades organizativas y que sirva como guia para el proceso de
capacitaciéon y desarrollo de carrera, evaluacion del desempeno, asi como el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, con el fin de contratar y contar con las personas
idéneas con las que se apoyard la AMP para cumplir sus objetivos y lineamientos

estratégicos.
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Objetivos Especificos

a) Describir las funciones que deben ser desarrolladas por el personal, para que se
coordinen adecuadamente las actividades entre cada uno de los puestos y asi
como evitar la duplicidad en la ejecucion de las mismas.

b) Definir los requisitos indispensables para el puesto, asi como la experiencia previa y
las competencias necesarias para el cargo.

c) Definirlas lineas de autoridad y responsabilidad del personal con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos y lineamientos estratégicos definidos por la AMP.

d) Brindar una base estandarizada de informacién que pueda ser Util en los diversos
procesos de la gestion del Capital Humano.

Beneficios

El manual constituye un insumo bdsico para la gestion del sistema de recursos humanos,

de la siguiente manera.
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Administracién de Plazas: Contribuye en la administracion de los diferentes tipos o

estatus de plazas (vacantes, nuevas o eliminadas).

Concursos Internos y Externos: Proporciona la informacién relativa del perfil que
deben cumplir los candidatos aspirantes a las plazas vacantes, en términos de
escolaridad, experiencia, conocimientos, habilidades, condiciones del puesto y

requisitos especiales del mismo.

Induccidn Institucional y al Puesto: Provee informaciéon a nuevos ocupantes de los
puestos sobre sus funciones, responsabilidades especificas, dependencia y sus

relaciones con otros puestos de la Institucion.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion: La definicidn de conocimientos vy
habilidades contenidas en el perfil de cada puesto, establecen un horizonte y destino

hacia donde deben orientarse los planes de capacitacion.
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Evaluacion del Desempeho: Proporciona informacién sobre los principales resultados
del puesto de trabajo que al traducirlos en metas cuantitativa y cualitativamente

medibles permiten definir acuerdos de desempenos.

Valoracién de puestos: Las descripciones de puesto son la bese y un requisito

indispensable para la valoracion de los mismos.

Plan de Carrera: Proporciona informaciéon relevante para el disefio de las posibles
rutas de desarrollo de cada puesto, asi como de los requisitos de ascenso para los

Mismos.

Usuarios
Los usuarios de este Manual son todos los funcionarios y empleados de la AMP, y que

necesitan conocer algun aspecto de la estructura organizativa o informacién relativa a

la descripcion de algun puesto.

Actualizacion del Manual
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Es responsabilidad de cada Jefatura del AMP, hacer del conocimiento a la unidad
de Recursos Humanos cualquier cambio que se crea necesario dentro de las dreas

gue controlan para su actualizacion.

La actualizacién de este manual le corresponde al drea de Recursos Humanos,
quien tendrd la responsabilidad de la custodia, tanto en forma fisica como
electronica y ademds serd responsable de contar con la versién oficial y actualizada

de este instrumento.

Recursos Humanos debe mantener un inventario de las copias oficiales fisicas
existentes del Manual, asi como velar por que a las mismas le sean integrados todos
los cambios que se hagan, de igual forma, es el responsable de mantenerlo a

disposicién de todos los interesados.

La actualizacién deberd ser presentada a la debida aprobacion del Consejo

Directivo.
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Cambios

Los principales motivos que pueden generan cambios a este instrumento son:

e La creacién de nuevos puestos

e Actualizacién de actividades en un puesto por cambios en las responsabilidades.
e La creacién o cambios en dreas organizacionales.

e Cambio de clasificacién de uno o varios puestos.

e Cambio de nombre de uno o varios puestos.

e Actualizacion de las NTCIE- AMP.

Otros Aspectos:

Recursos Humanos es el Encargado de realizar anualmente revisiones a este instrumento,
con la finalidad de identificar mejoras o actualizaciones que se le deban incorporar.
Adicionalmente, todas las dreas de la Institucion tendrdn la responsabilidad de reportar a
Recursos Humanos, los ajustes o modificaciones que consideren pertinente hacer,

relacionadas con su competencia. Para efectuar estos cambios deberd utilizar el siguiente

formato:
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AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
SOLICITUD DE CAMBIOS AL MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Q Organigrama O Descripcidn de Puesto

Sirvase encontrar adjunto pdginas en borrador en las que se describen en detalle

las modificaciones propuestas.

4 Sid No

Solicitante Recursos Humanos Director Ejecutivo/Consejo Directivo
Fecha: Fecha: Fecha:
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Para una apropiada visualizaciéon de la estructura organizativa de la AMP a continuacién
se incluye organigrama conteniendo todas las dreas que la conforman y posteriormente
las descripciones funcionales de cada una.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA GENERAL
AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA

[ Consejo Directivo ]

Auditor Interno

[ Direccion Ejecutiva ]

Recursos ] [ Relaciones Publicas
Humanos J |y Comunicaciones
Registro 1
oy UFI
Maritimo J
h oordinador de
Delegaciones
1 1 1
Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
. Delegados
Legal ] [ Portuaria ] [ Maritima ] [ Administrativa ] 9

(13)

Oficial de Infraestrugtura Medio Ambierte ]
Informacién Portuaria L
p
Seguridad Actividades Navieras UACI
Costos Seguridad en la

MISION

La Autoridad Maritima Portuaria, tiene como responsabilidad el promover el desarrollo de las
actividades maritimas portuarias y la participacion privada en la explotaciéon de puertos y
terminales maritimas, dentro de un régimen de libre competencia, reguladas a través de la
Ley General Maritimo Portuaria, que tiene como finalidad primordial, la regulaciéon en cuanto
a las actividades relacionadas con promocién, desarrollo y defensa de los intereses

maritimos, asi como también una vigilancia en asuntos relativos al mar, y el ejercicio de la
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soberania y jurisdiccion en el territorio maritimo y aguas continentales de El Salvador,
también incluye la regulacion de los espacios maritimos y acudticos continentales respecto
al transporte acudtico, igualmente establece regulaciones para la construccién,
administracién, operacidén y mantenimiento de los puertos nacionales en general. Serd
manejada y controlada por la entidad que ejerza la competencia de autoridad maritima

portuaria en el pais.

PRINCIPALES FUNCIONES

* Fomentar el desarrollo de las actividades maritimas y portuarias de El Salvador, de
conformidad a la normativa establecida en la presente Ley, y elaborar y proponer
ante las autoridades superiores propuestas de politicas publicas relacionadas con las

actividades maritimo portuarias

» Fiscalizar, supervisar y controlar todas las actividades de transporte maritimo vy

portuario de El Salvador.

» Ejecutar todas las competencias y funciones relacionadas con el registro maritimo

portuario de El Salvador.

= Establecer las regulaciones técnicas relacionadas con la recepcion y zarpe de los
buques que utilicen los puertos del pais, asi como los que navegan en nuestras aguas

territoriales con derecho de paso inocente.

» Regularlas tarifas portuarias y establecer los mecanismos de ajuste de las mismas, de

conformidad a lo establecido en la presente ley.

» FEjercer las demds atribuciones que expresamente le fija la Ley General Maritimo

Portuaria vy sus reglamentos.
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CONSEJO DIRECTIVO

CONSEJO
DIRECTIVO

MISION:

Dictar las directrices y lineamientos necesarios para el cumplimiento de las competencias
institucionales mandadas por la ley, asi como aprobar las politicas, normas procedimientos,
reglamentos y/o métodos, tanto técnicos como administrativos e internos o externos que

sean necesarios para el buen desempeno de las operaciones de la Institucion.
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AUDITORIA INTERNA

Consejo
Directivo

Auditoria
Interna

MISION

Evaluar la gestién financiera, administrativa y operativa de la AMP, verificando, examinando
y reportando por periodos semestrales o por los que en las circunstancias sean necesarios,
sobre el cumplimiento de sus objetivos y metas, planes de desarrollo, ejecucion
presupuestaria y su sistema de control interno, en el marco de desarrollo de acciones en

apoyo a la gestién del Plan Estratégico Institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Ejercer una funcion independiente de control, establecida como un servicio dentro de la
AMP, para examinar y evaluar sus actividades, asi como para ayudar a las dreas que lo
integran, al logro del cumplimiento de sus objetivos, en las que mds que ser un ente
fiscalizador, debe considerdrsele como un ente de ayuda y apoyo en un contexto de

asesoria no vinculante dentro de la entidad.

» Proveer al Consejo Directivo, Presidente y/o Director Ejecutivo de la AMP Informes de
Auditoria, que permitirdn la toma decisiones de forma oportuna y establecerd las causas
de desviacioén y/o incumplimiento de los planes de frabajo asi comendar alternativas

de solucién.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Auditor Interno Cadigo:
Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Cddigo:
Unidad Superior: Consejo Directivo Cédigo:
Unidad Inmediata: Direccion Ejecutiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: Director Preside Cédigo:

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir y controlar las diferentes auditorias de gestion administrativa, financiera
y operativa, evaluando su sistema de control interno, transparencia y rendicién de
cuentas, de acuerdo ala Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, asi como normas,
leyes, decretos, reglamentos y cualquier disposicidn vigente aplicable, para salvaguardar
los activos de la AMP mediante una apropiada ejecucion presupuestaria y conftrol
interno, asi como, la pertinencia, imputabilidad y legalidad de sus operaciones y registros

contables y el cumplimiento de objetivos y metas Institucionales.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Desarrollar una funciéon independiente de control, establecida como un servicio dentro
de la Institucion, bajo la dependencia directa del Consejo Directivo de la AMP;

2. Planificar y ejecutar un plan de auditoria anual con aprobacién del Presidente del
Consejo Directivo, su respectiva remision a la Corte de Cuentas de la Republica;

3. Examinar sistemdticamente el grado de exactitud de los saldos registrados por
presupuesto, tesoreria y contabilidad, determinando lo adecuado de su sistema de
informacion financiera basados en Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental
gue permitan la preparacién de EE.FF. consistentes;

4. Evaluary controlar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales de la institucion,
asegurdndonos que estén protegidos contra pérdida por uso o disposicidn no
autorizada;

5. Verificar que las transacciones se ejecutan de acuerdo con autorizacién del Consejo
Directivo, Director Ejecutivo y autoridad competente de la AMP;

6. Desarrollar exmenes especiales de oficio y a solicitud de parte interesada de la
administracion de la AMP.

7. Asesorar y atender consultas técnicas de cardcter a priori a la Direccién Ejecutiva,
Gerencias, Jefaturas y Comités.
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8. Reportar mediante informes al CDAMP, sobre los resultados, recomendaciones y
conclusiones de cada intervencion efectuada por la Unidad Auditoria Interna y atender
requerimientos de la Corte de Cuentas y auditorias de firmas privadas;

9. Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas con el cargo, que le sean
encomendadas y confiadas por su Superior inmediato.

3. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

1. Informe de auditoria
2. Emitir opinién de auditorias
3. Reportes de auditoria

1 Actas de auditoria

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus Normas de Auditoria
Gubernamental

Ley General Maritimo Portuaria; Acuerdos de Consejo Directivo;

Ley SAFI; LACAP; NTCI-AMP;

Disposiciones Generales de Presupuesto;

o M 0D

Acuerdos, Decretos, Normas, Reglamentos, Politicas, circulares que emanen de

autoridad competente.

4. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Bdsica.

= Titulo académico Licenciatura en Contaduria Publica

5.2. Conocimientos Especificos.
» Contabilidad Gubernamental
=  Auditoria Gubernamental Certificado por la Corte de Cuentas

= Dominio de las Normas de Auditoria emitidas por la Corte de Cuentas
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Dominio de leyes de la Republica

Dominio de la expresion verbal y escrita

5.3. Experiencia Previa

=  Cuatro anos minimo como Auditor Gubernamental
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DIRECCION EJECUTIVA

Consejo
Directivo

Director Ejecutivo

_____________ Asesor

Asistente
Ejecutiva
Planificacién y Recursos Relaciones Publicas Delegaciones
Procesos Humanos y Comunicaciones Locales

MISION

Coordinar, dirigir y supervisar que todas las actividades de la Institucién, se desarrollen
conforme lo manda la Ley General Maritimo Portuaria, asi como asegurar el cumplimiento
efectivo de todas las competencias otorgadas, ademds de consolidar a la AMP como el
ente regulador de las actividades maritimas y portuarias en El Salvador, en coordinaciéon
con los entes puUblicos y privados, los cual se garantiza a través del trabajo en equipo con

las diferentes Gerencias y Unidades de la AMP.

PRINCIPALES FUNCIONES
» Ejecutar las decisiones y resoluciones del Consejo Directivo de la AMP;
=  Administrar la institucion y cumplir con todas las atribuciones que le otorga la Ley

GMP a la AMP;
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Asistir a reuniones del Consejo Directivo, con voz pero sin derecho a voto;

Por delegacion del Presidente del CDAMP, representar judicial y extrajudicialmente

a la AMP, conforme las instrucciones que reciba del Consejo Directivo;

Administrar todas las actividades relacionadas con el Registro maritimo Portuario
(REMS);

Ejercer todas las gestiones que fueran pertinentes para la promocién del sector

maritimo y portuario,

Por delegaciéon del Presidente del CDAMP, redlizar los actos y celebrar los contratos

que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la AMP;

Designar al personal administrativo y operacional de la AMP, y remover y promover

al personal de la AMP dentro de la politica que establezca el Consejo Directivo:

Representar a la AMP, ante los organismos internacionales relacionados a la

actividad maritima y portuaria, conforme lo que disponga el Consejo Directivo;

Ejercer las demds atribuciones que expresamente le fija la Ley GMP, en el articulo 13.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Director Ejecutivo Cadigo:

Institucion: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cadigo:
Unidad Superior: CONSEJO DIRECTIVO Cédigo:
Unidad Inmediata: | DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Gerente Portuario Encargado del cumplimiento de las funciones de
regular, fiscalizar, supervisar, y controlar todas las
actividades portuarias de El Salvador, en las
dreas de Infraestructura Portuaria, Seguridad
Portuaria y Concesiones y Confratos, Costos y
Tarifas, de acuerdo a lo establecido en la LGMP
y sus reglamentos

Gerente Maritimo Responsable del regulacién de las actividades
de seguridad de la navegacion, conservacion
del medio ambiente maritimo, la seguridad de la
vida humana en el mar, la facilitacion de los
procesos maritimos a través de la aplicacion de
lo establecido en la LGMP y normas nacionales e
infernacionales

Gerente Adminisirativo Encargo de garantizar que las diferentes dreas
que conforman la institucion dispongan de los
recursos materiales, bienes y servicios, necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de cada
unidad.

Gerente Legal Asesorar al Consejo Directivo, al Director
Ejecutivo vy a las demds Gerencia de la AMP,
sobre el cumplimiento de todo el marco juridico
vigente que se aplica en la gestion integral de la
AMP.

Jefe REMS Responsable del Registro Maritimo Salvador,
destinado a garantizar la propiedad o posesiéon
de los buques y artefactos navales.

Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y
Jefe UFI supervisar las actividades del Proceso
Administrativo Financiero correspondiente a la
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Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

AMP, en forma infegrada e inferrelacionada,
velando por el cumplimiento de la normativa
definida dentro de la institucion, con base a las
politicas generales emitidas por el Ministerio de
Hacienda

Responsable de velar porlaimagen institucional,
a fravés de la adecuada fransmision de la
Encargada de Relaciones | comunicacién interna y externa, para fortalecer
PUblicas y Comunicaciones la imagen vy las relaciones del sector maritimo-
portuario del pais a nivel nacional e
infernacional.

Responsable coordinar, asesorar y administrar
las diferentes actividades, mediante la
Encargada de Recursos | elaboracién, actualizacién e implantacién de
Humanos instrumentos técnicos de gestion del capital
humano que permita contar con el capital
humano competente, con base al marco
normativo en materia laboral, reglamento
interno, normas administrativas

Coordinador de Supervisar, administrar e Instruir la ejecucion del
Delegaciones frabgjo en las delegaciones, aplicando los
procedimientos técnicos y administrativos,
ddndole cumplimiento a la normativa

infernacional y nacional vigente, la LGMP,
Reglamentos, plan anual de labores.

Administrar, Coordinar vy Apoyar la
Secretaria Ejecutiva documentacién relacionada con el drea y
toda la informacién de acuerdo a las
instrucciones giradas por el superior inmediato,
a fin de lograr los objetivos del drea.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Dirigir y Conftrolar, el funcionamiento y continuo desarrollo institucional de la
Autoridad Maritima Portuaria, que le permita el cumplimiento de sus competencias
relacionadas a la promocion, desarrollo, vigilancia y defensa de los intereses maritimos, asi
como, la regulacién de los asuntos relativos a la soberania vy jurisdiccion en el territorio
maritimo y aguas continentales de El Salvador, conforme a la Ley General Maritimo
Portuaria, Reglamentos, Normativas, Convenios Internacionales y lineamientos directos del
CDAMP, para garantizar la aplicacion y cumplimiento de la LGMP , sus reglamentos y

convenios internacionales maritimos portuarios suscritos y ratificados por El Salvador.
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4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Planificar, administrar y coordinar el correcto funcionamiento de la AMP, y cumplir
con las afribuciones que la LGMP y ejecutar las decisiones y resoluciones del Consejo
Directivo;

2. Elaborar y proponer al Consejo Directivo el proyecto de su presupuesto y el Plan
Estratégico, para su aprobacién asi como el proyecto de presupuesto de ingresos,
gastos y régimen de salarios;

3. Proponer al Consejo Directivo, las politicas e instructivos internos que estime
necesarios para el desarrollo de las funciones de la AMP;

4. Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, con voz pero sin derecho a voto;

5. Informar regularmente al Consejo sobre la situaciéon de los entes regulados, asi como
de las resoluciones impartidas al efecto

6. Elaborar y presentar al Consejo Directivo el proyecto de memoria y los informes de
las actividades anuales de la AMP;

7. Por delegaciéon del Presidente del CDAMP, representar judicial y extrajudicialmente
a la AMP, conforme las instrucciones que reciba de ese Consejo Directivo.

8. Designar al personal administrativo y operacional de la AMP; y remover y promover
al personal de la AMP dentro de la politica que establezca el Consejo Directivo.

9. Por delegaciéon del Presidente del CDAMP, representar judicial y extrajudicialmente
a la AMP, conforme las instrucciones que reciba de ese Consejo Directivo

10. Representar a la AMP ante los organismos internacionales relacionados a la
actividad maritima y portuaria conforme lo disponga el Consejo Directivo

11. Establecer, mantener y fomentar relaciones de cooperacién con instituciones u
organismos extranjeros y multilaterales, vinculados al sector.

12. Y las demds atribuciones establecidas en el articulo 13 de la Ley General Maritimo
Portuaria.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

1. Ejecucién y seguimiento de acuerdos de CDAMP
2. Administracién eficiente del capital humano y de los recursos materiales y
financieros
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Elaboracion y seguimiento del Plan Estratégico, Plan Anual Operacional y
Presupuesto presentado y aprobado por el Consejo Directivo

Acuerdos y convenios firmados con organismos infernacionales de
conformidad a lo dictado por el C.D.

Aportar insumos que faciliten la toma de decisiones al CDAMP
Informe anual de labores

Facilitar el frabajo de las dreas funcionales sirviendo de enlace con el CDAMP

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1.

Ley General Maritima Portuaria y Convenios internacionales, relacionados
al quehacer maritimo y portuario;

Resoluciones, mandatos y lineamientos determinados por el CDAMP
Disposiciones Generales de Presupuesto
Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado

Reglamentos Técnicos Internos, relacionados con el quehacer maritimo y
portuario

Leyes y Reglamos Internos para la Administracion del Capital Humano

Ley y Normas Internas de la Corte de Cuentas

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Bdsica.

1. Titulo Universitario y MAE

2. Ingles avanzado

6. 2. Conocimientos Especificos

1.

Conocimientos sobre los componentes y variables de la “Cadena de Valor”
en el flujo del intercambio de mercancias que inciden en la dindmica de la
economia nacional.

2. Conocimientos sobre Administracién Portuaria y Maritima, asi como también
sobre legislacion maritima, portuaria, aspectos regulatorios y registrales.
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3. Conocimientos sobre Administracion de Empresas y la Legislacién asociada a
la administracién publica.

4. Conocimientos sobre procesos de planificacion estratégica, y ejecucion de
proyectos.

5. Capacidad de liderazgo vy facilidad de comunicacién oral y escrita.

6. Conocimientos generales sobre sistemas de informacion y MS Office
Avanzado.

7. Dominio completo del Idioma ingles (hablado y escrito).

8. Habilidad para dirigir grupos de trabajo y orientarlos a consecucion de
objetivos.

6.3. Experiencia Previa.

e Dos anos como minimo como Gerente General

e Cuatro anos como minimo Director General

7. OTROS ASPECTOS

De conformidad al articulo 9 de la Ley General Maritimo Portuaria

1.

N o oA 0N

Ser salvadoreno por nacimiento.

Ser mayor de freinta anos de edad.

Reconocida honorabilidad y probidad.

Poseer titulo universitario y no tener conflicto de intereses con el cargo

Poseer competencia notoria en las materias relacionadas con sus atribuciones.
Obtener el finiquito de sus cuentas si hubiese administrado fondos publicos.
Hallarse libre de reclamaciones de toda clase, en caso de haber sido contratista
de obras publicas ejecutadas con fondos del Estado y de Municipios.

Hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio de su residencia.
No haber desempenado dentro de los dos Ultimos anos, funciones en empresas

privadas vinculadas con el sector maritimo y portuario
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Asistente Ejecutiva Cadigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria de El Salvador Cédigo:
Unidad Superior: Consejo Directivo Cédigo:
Unidad Inmediata: | Direccion Ejecutiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar, Coordinar y Apoyar la documentacion relacionada con el drea y toda la
informacion de acuerdo a las instrucciones giradas por el superior inmediato, a fin de

lograr los objetivos del drea.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Administrar la informacién y archivar en los expedientes correspondientes los
documentos recibidos

2. Apoyar al Director Ejecutivo y al Presidente en reuniones, eventos y otras actividades
relacionadas con el drea

3. Organizar y distribuir la documentacion a las diferentes dreas internas y externas
emanadas por el Director Ejecutivo

4. Serresponsable de la agenda de frabajo del Senor Director y mantener informado
sobre todas las actividades relacionadas con la Direccidn.

5. Redactar correspondencia y documentos con indicaciones de su contenido,
preparando para su trdmite de autorizaciones y distribucién

6. Apoyar las diferentes actividades mediante lineamientos emitidos por el Director
Ejecutivo.

7. Verificar el seguimiento a los documentos administrativos dirigidos a la Direccién
Ejecutiva.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.
1. Documentos organizados y archivados

2. Documentos entregados a las Gerencias de manera oportuna
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3. Administraciéon y Control efectiva de la agenda
4, Documentos emitidos

5. Asistencia brindada

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Bdsica.

» De preferencia con estudios Universitarios, o Bachiller comercial Opcién Secretariado
o Secretaria Ejecutiva

* Inglés bdsico

5.2. Conocimientos Especificos.
= Conocimientos de Microsoft Office
= Microsoft Outlook
= Conocimientos Técnicas de Archivo
= Etiquetay Protocolo

= Relaciones PUblicas

5.3. Experiencia Previa

= Dos anos minimos como Asistente Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva

6. OTROS ASPECTOS

= Trabajo en Equipo y cooperacion

= Capacidad de Resolver Problemas
»= Dinamismo y Organizacién

= Dindmica

= Flexibilidad de horario
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargada de Recursos Humanos Caodigo:
Institucion: AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cédigo:
Unidad Superior: CONSEJO DIRECTIVO Cédigo:
Unidad Inmediata: | DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | DIRECTOR EJECUTIVO Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, asesorar y administrar las diferentes actividades programadas en el
plan de frabajo de la unidad, mediante la elaboracién, actualizacion e implantacion de
instrumentos técnicos de gestién del capital humano que permita contar con el recurso
humano competente, con base al marco normativo en materia laboral, reglamento
interno, normas administrativas, resoluciones de Consejo Directivo y Director Ejecutivo y
demds leyes relacionadas; a fin de contribuir y apoyar a todas las gerencias y unidas con
personal competente orientado a la mejora continua de los procesos internos, a mejorar
las relaciones que propicien un buen clima laboral; y asegurar la atraccién, retencion,

motivacién y desarrollo de personal de la AMP.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Planificar, coordinar y actualizar los instrumentos administrativos de gestién de Recursos
Humanos, las normas y politicas internas de la AMP.

2. Elaborar el plan de trabajo de la unidad.

3. Coordinar con las diversas Gerencias y Jefaturas la ejecuciéon de todos los procesos de
reclutamiento, seleccidn e induccién de personal, asi como, los procesos de
contratacién, para proporcionar a las diferentes unidades organizativas del personal
idéneo y oportuno.

4. Velar por el cumplimiento de las politicas internas autorizadas en materia de Recursos
Humanos, asi como por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, Codigo de
Trabajo, Acuerdos de C. D y Direccién Ejecutiva y demds leyes relacionadas.

5. Autorizar y supervisar el control de asistencia de todo el personal, (licencias,
incapacidades, permisos y descuentos) para que cualquier accidon de personal sea
reflejada en las planillas salariales.

6. Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion, su elaboracion y ejecucion
del plan de capacitacién de la Institucion.
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7. Coordinar y administrar los procesos relacionados con la evaluaciéon del el del
desempeno.

8. Coordinar vy supervisar la administracién del pago mensual de planillas de salarios,
vacaciones, gratfificaciones, indemnizaciones, aguinaldo y dietas, a fin de lograr el pago
oportuno.

9. Administrar y conftrolar todos los documentos y acciones necesarias para las misiones
oficiales en el extranjero.

10. Administrar, controlar y asesorar sobre los diferentes beneficios, prestaciones y seguros
que otorga la AMP.

11. Velar por el mantenimiento actualizado de Normativas, Politicas y Procedimientos de
Recursos Humanos.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales
1. Planillas de remuneraciéon elaboradas en la fecha indicada.
2. Misiones tramitadas.
3. Plan Anual de Trabajo de la Unidad elaborado.
4. Manuales, procedimientos y reglamentos internos actualizados

5. Controly seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Consejo Directivo y Direccidén
Ejecutiva, efectuados.

6. Contrataciéon de personal idéneo.
7. Programas y planes de capacitacién desarrollados.
8. Evaluacion del desempeno realizado.

9. Informes de frabajo presentados.
4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Reglamento Interno de trabajo
2. Leyy Normas de la Corte de Cuentas de la Republica

3. Cddigo de Trabajo
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4. Ley del ISSS

5. Ley AFP’s

6. Normas internas para la administracién del capital humano
7. Acuerdos de Consejo Directivo

8. Resoluciones de Direccion Ejecutiva

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Basica
= Titulo académico de Licenciado en Administracion de Empresas, Psicologia,
Ingeniero Industria, carreras afines.
5.2. Conocimientos Especificos
= Conocimientos de leyes Laborales
* Ejecucion de planes de capacitacion
=  Administracién y ejecucion de programas de beneficio
» Trabagjo en equipo
= Conocimientos de la Legislacion para la administracion publica
= |diomainglés
=  MS Office

» Capacidad de negociacién

6.3. Experiencia Previa.

= Tres anos como Encargado o Jefe de Recursos Humanos
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargada de Relaciones Publicas y|Cddigo:
Comunicaciones

Institucion: Autoridad Maritima Porfuaria Cédigo:

Unidad Superior: Consejo Directivo Cédigo:

Unidad Inmediata: | Direccion Ejecutiva Cédigo:

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Dirigir, Asesorar, Coordinar y Ejecutar, los planes, proyectos y actividades

vinculados a las necesidades de comunicacién interna y externa de la AMP, definiendo

los criterios y modelos de actuacion en materia de RRPP y Comunicaciones, de acuerdo

con las leyes de la Republica vigentes (como Ley Gral. Maritimo Portuaria, Acceso ala

Informacion), Resoluciones del CDAMP y Director Ejecutivo, Convenios Internacionales,

Normativas propias de Organismos Internacionales, entre ofras, con el fin de consolidar

la a la AMP como referente del sector maritimo portuario entre sus grupos de interés a

nivel nacional e internacional

3. FUNIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Participar en la planificacion, elaboracién, direccidon, coordinacién vy ejecuciéon de
planes, campanas, normas, politicas, procedimientos y proyectos que permitan a la
institucion consolidarse una sélida reputacion como regulador, a nivel nacional e
internacional.

2. Comunicar a todos los empleados de la institucidon temas de su interés relacionados
a las actividades de la institucion, para contribuir al clima laboral.

3. Brindar asesoria y apoyo a todas las dreas de la institucién en lo relacionado a las
comunicaciones y a la imagen de la AMP.

4. Contribuir al mantenimiento de optimas relaciones publicas entre la AMP y sus
diferentes audiencias a nivel nacional e internacional.

5. Comunicar de la manera mds eficaz la informacién de interés publico para la AMP.

6. Promover la gestion de la AMP a nivel nacional e internacional.

7. Elaborary dar seguimiento a los contenidos de los materiales impresos, digitales o de
tfransmision medidtica y supervisar su distrioucion entre los lideres de opinidn
seleccionados.
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8. Asesorar alos voceros de la institucién para el manejo de situaciones ante los medios
de comunicacién.

9. Coordinar los diferentes eventos de interés pUblico para la AMP y redactar la nota
de prensa correspondiente.

10. Coordinar los eventos nacionales e internacionales de proyeccién y/o promocion
necesarios para ayudar tanto a la Institucion como al Consejo Directivo y al Director
Ejecutivo a cumplir con los objetivos que impone la LGMP

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1. Buena Imagen y reputacion de la AMP como referente del sector maritimo
portuario entre sus grupos de interés a nivel nacional e internacional,

2. Asesoria y/o estructuracion de mensajes para concretar la comunicacion
interna y externa.

3. Asesoria en lo relacionado a las comunicaciones y a la imagen de la AMP.
4. Mantenimiento de 6ptimas relaciones puUblicas a nivel nacional e internacional.
5. Contenidos de los materiales impresos, digitales o de transmision medidtica.

6. Asesoria para el manejo de situaciones ante los medios de comunicacion.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
1. Ley Gral. Maritimo Portuaria
2. LACAP
3. Acceso ala Informacion
4. Convenios Internacionales

5. Normativas propias de Organismos Internacionales
Reglamento Interno AMP

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica.
= Titulo académico en Licenciatura en Relaciones Publicas, Comunicaciones,
Mercadeo y afines.

= Ingles Avanzado

5.2. Conocimientos Especificos
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» Paquete de computacién (Word, Excel, PowerPoint), uso de Internet en general,
conocimiento de administrador Web, photoshop, o algin paguete de disefio.

» Técnicas de redaccion y edicidn de textos varios.

= Manejo de Medios, publicidad, mercadeo, comunicacién politica, comunicacién
de masas.

* Manejo y anticipacién de crisis
» Protocolo y Etiqueta
» Fotografia

» Responsabilidad Social Empresarial

6.3. Experiencia Previa

= Tres anos como minimo desempenando cargos de encargado, coordinador, o

jefe de relaciones pUblicas y comunicaciones en lo publico o en lo privado.
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REGISTRO MARITIMO SALVADORENO (REMS)

Direccion
Ejecutiva

Jefe
REMS

Técnicos (3)

MISION

El REMS, tiene por objeto garantizar la propiedad o posesidn de los buques o artefactos
navales, la publicidad formal de los confratos y documentos que se relacionen con la
operacién portuaria tales como: Concesiones, autorizaciones y permisos, esto de acuerdo

al articulo 50 de la Ley General Maritimo Portuaria.

PRINCIPALES FUNCIONES
= Extenderlas certificaciones de matricula, documentos de Gente de Mary otros permisos
y autorizaciones relacionados con el quehacer maritimo y portuario, conforme a la
LGMP.
=  Atencidén a usuarios como ventanilla Unica para consultas y trédmites de los usuarios
= Coordinar con las diferentes delegaciones de la institucion, la asesoria a los usuarios,

para los diferentes tframites registrales.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Jefe del Registro Maritimo Salvadoreno (REMS) Cadigo:
Institucion: | AUTORIDAD MARITIMA PORTURIA Cadigo:
Unidad Superior: DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Unidad Inmediata: REGISTRO MARITIMO SALVADORENO Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | DIRECTOR EJECUTIVO Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Técnico REMS
Recibir, Revisar, Ingresar, Tramitar, Entregar vy
Archivar, losregistros de los Artefactos Navales,
Gente de Mar y otros de acuerdo con la Ley
General Maritimo Portuario a fin de contar con
un registro actualizado de matriculas, tanto de
artefactos navales, como gente de mary oftros.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, controlar, registrar y proponer las actividades relacionadas con el
REMS Que permitan el cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley General
Maritima Portuaria, otras legislaciones aplicables y en los procedimientos establecidos
de acuerdo con La Ley General Maritima Portuaria, Otras Legislaciones aplicables y
Resoluciones del Consejo Directivo y Director Ejecutivo, a fin de garantizar la propiedad o
posesion de los buques y artefactos navales, la publicidad formal de los contratos y
documentos que se relacionen con la operacion portuaria tales como autorizaciones,

concesiones y permisos, a los usuarios de la AMP.

4. FUNCIONES

1. Planificar, coordinar, controlar las diferentes actividades que se realizan en el
proceso de Registro maritimo portuario.

2. Recepcién de solicitudes de servicios maritimos y portuarios.
3. Asesorar e informar a los usuarios nacionales o internacionales, sean personas

naturales o juridicas, sobre los procedimientos necesarios para el registro de sus
buques y artefactos navales.
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Revisar los documentos presentados para su inscripcidn para verificar el
cumplimiento de requisitos de forma exigidos por la Ley para realizar el registro de
personas, bienes y actividades.

Emitir los certificados de matricula de embarcaciones y artefactos navales para su
registro.

Emitir los certificados de inscripcidn de los derechos personales para su registro.
Emitir los certificados de inscripcién de servicios portuarios para su registro.
Emitir las certificaciones que sean de su competencia a solicitud de los usuarios.

Unificar los registros nacionales en un registro que sea referente nacional.

. Readlizar todas aquellas funciones relacionadas con el puesto que le sean

encomendadas por su superior inmediato.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1.

5.2

Resultados Principales.

1. Efectiva administracion de registros Maritimos Portuarios.
2. Usuarios Satisfechos

3. Conflictos Solucionados

4. Servicios a los usuarios concluidos

5. Interrelacién y colaboracion con otras dreas de la AMP

Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley General Maritima Portuaria

2. Convenios Internacionales

3. Reglamentos e instructivos internos
4. Procedimientos Internos

5. Resoluciones de Director Ejecutivo y de Consejo Directivo
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica
» Titulo académico Licenciatura en Ciencias Juridica, Administracion de Empresas
* Inglésintermedio
6.2. Conocimientos Especificos.

= Conocimientos sobre Derecho Maritimo, actividades portuarias y otras

6. 3 Experiencia Previa

» Dos anos como minimo administrador de registros especial, registrador o
actividades maritimas o portuarias
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Registro Maritimo Salvadoreno / REMS |Cédigo:
Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria / AMP Cédigo:
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva Cadigo:
Unidad Inmediata: Registro Maritimo Salvadoreiio Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Jefe REMS Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Recibir, Revisar, Ingresar, Tramitar, Entregar y Archivar, los registros de los buques vy
Artefactos Navales, Gente de Mar y otros de acuerdo con la Ley General Maritimo
Portuario a fin de contar con un registro actualizado en aspectos maritimos vy

portuarios.

3. Funciones / ACTIVIDADES BASICAS

1. Recibir solicitudes, procesando la informacidn para tramitar los correspondientes
registros

2. Ingresar la informaciéon para contar con un banco de datos
3. Elaborary entregar los respectivos registros, segun cada caso

4. Archivar la documentacidon debidamente ordenada, tanto fisica como en el
sistema

5. Atender al PUblico y llamadas telefénicas

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales

1. Registro actualizado de datos de aspectos maritimos y portuarios
2. Contar con un banco de datos

3. Documentos archivados y actualizados

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.
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1. Ley General Maritimo Portuaria

2. Reglamentos Maritimos y Portuarios Instrucciones verbales o escritas del Jefe
Inmediato

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Bdsica.

= Estudios universitarios, en las dreas de Administracion, Ciencias Juridicas,
Economia y otfras afines.

= Inglés bdsico

5.2. Conocimientos Especificos.

1.  Conocimientos de Microsoft Office
Excell intermedio

Técnicas de Archivo

E

Trabajo en equipo

5.3. Experiencia Previa.

= Contar como un minimo de dos anos como asistente
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Director
Ejecutivo
Jefe UFI
Contador Tesorero Tecnlpo
Financiero

MISION

La Unidad Financiera, tiene como mision administrar los recursos financieros con la
aplicacion efectiva de las Normas Especificas de Confrol Interno y el registro de las
operaciones, con el objeto de brindar informacién confiable y oportuna para la toma de

decisiones de la Direccion Ejecutiva y Consejo Directivo de la AMP.

Dentro de sus objetivos es dirigir la gestién financiera Institucional, llevando a cabo la
planificacion, integracién y supervision de las actividades de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad; generando informacién para las autoridades superiores de la AMP y al

Ministerio de Hacienda.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Jefe Unidad Financiera Institucional (UFI) Cadigo:
Institucion: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cadigo:
Unidad Superior: CONSEJO DIRECTIVO Cédigo:
Unidad Inmediata: DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | DIRECTOR EJECUTIVO Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Realizar los registros contables que se produzcan en el
Contador proceso administrativo financiero, realizar oportunamente
los cierres mensuales y anuales y

Preparar los estados financieros bdsicos.

Encargado del manejo de los fondos propios de la AMP y
ofros que se obtengan por asistencia técnica no
reembolsable o préstamos a través de la percepcion de
Tesorero ingresos, custodia y pago de los compromisos financieros
institucionales, generados durante la ejecucion del
Presupuesto Especial de la AMP.

Técnico Apoyar en las actividades relacionadas con la
Financiero elaboracién del Proyecto de Presupuesto Institucional,
Ejecucion, Seguimiento y evaluacion Presupuestaria.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y supervisar la adecuada administracion y utilizacién de los recursos
financieros de la Institucion en base a la Ley y Reglamento AFl, entre otras, garantizando
la disponibilidad financiera y presupuestaria para el desarrollo de los objetfivos vy

competencias establecidas en la Ley General Maritima Portuaria.

4. FUNCIONES

1. Planificar, Coordinar y supervisar las actividades del proyecto anual de presupuesto
Institucional de la AMP, para someterlo a los diferentes niveles de aprobacion internos
y externos, para que se convierta en Ley de Salarios y Ley de Presupuesto y proceder
a la ejecucion de los recursos.
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2. Coordinar, Organizar y Supervisar las actividades administrativas de registro y conftrol
de los movimientos econdmicos realizados en la Institucion.

3. Redlizar el seguimiento y evaluacién de la ejecucion presupuestaria de la AMP, para
informar al director ejecutivo y al Consejo Directivo de los resulfados obtenidos con
los fondos presupuestarios aprobados, ademds ver las disponibilidades
presupuestarias para la correcta utilizacién de los fondos.

4. Presentar a Director Ejecutivo y Consejo Directivo los informes financieros sobre la
situacion  financiera, rendimiento econdmico, flujos de efectivo, ejecucion
presupuestaria de ingresos-egresos y proyecciones financieras del ejercicio
financieros fiscal en ejecucién, para mantenerlos informados sobre las finanzas
institucionales.

5. Coordinar los procesos de cierres contables mensuales y anuales y remitirlos a la
Direccidon general de Contabilidad Gubernamental. Para darle cumplimiento a la
Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado.

6. Coordinar los requerimientos de informacién de las auditorias; Interna, Externa y la
Corte de Cuentas de la republica. Para darle cumplimiento a la Ley General Maritimo
Portuaria, Ley AFl y Ley de la Corte de cuentas.

7. Cuidar por el debido cumplimiento de las normas y procedimientos de control interno
de las operaciones administrativas y financieras comprendidas en el proceso del
ciclo presupuestarios y demds registros contables de la AMP, para garantizar el
cumplimiento de dichas normas.

8. Coordinar la correcta gestidon de los ingresos institucionales, los flujos de efectivo, la
recoleccidén de valores, la disponibilidad en cuentas bancarios, la custodia de valores
y especies, juntamente con el tesorero institucional. Para que la AMP cuente con los
ingresos necesarios para financiar sus gastos.

9. Revisar y firmar cheques a proveedores para pago de bienes y servicios, revisar y
coordinar el pago de planillas a personal y dietas al Consejo Directivo de la AMP,
juntamente con el tesorero institucional. Para darle cumplimiento a las obligaciones
contraidas.

10. Revisar, firmar, analizar y dar seguimiento a los saldos bancarios mediante las
conciliaciones bancarias. Para garantizar la veracidad de los saldos y el resguardo
de los mismos.

11. Elaborar el plan anual de frabajo de la unidad financiera institucional, para darle
cumplimiento a las obligaciones establecidas a la unidad.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

1. Registro y Control de los diferentes movimientos financieros realizados dentro de
la Institucién.
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2. Cierres contables mensuales y anuales
3. Presupuesto especial de la AMP

4. Informes financieros

5. Estados financieros auditados

6. Conciliaciones bancarias

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion
1. Leyy Reglamento de Administracion Financiera del Estado
2. Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién PUblica
3. Disposiciones Generales de Presupuesto
4. Leyy Normas Internas de la Corte de Cuentas

5. Reglamento Interno de Trabajo

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Bdsica

e Titulo académico Licenciatura en Contaduria PUblica, Administracién Empresas
o carreras afines.

6.2. Conocimientos Especificos.
1. Normas Generales y Especificas de Contabilidad Gubernamental
2. Principios y Normas de Presupuesto por Areas de Gestiéon
3. Normas Técnicas de Confrol Interno de la Corte de Cuentas
6.3. Experiencia Previa.
= Cuafro anos como jefe UFI

=  Dos anos minimo como Jefe de Contabilidad
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Contador Cadigo:
Institucion: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cadigo:
Unidad Superior: DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Unidad Inmediata: UNIDAD FINANCIERA Cadigo:
Puesto Superior Inmediato: | JEFE UF Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registrar, Administrar Planificar Coordinar confrolar los recursos financieros con la

aplicacion efectiva Ley AFI, codigo de trabajo, leyes tributarias, nnormas especificas de

conftrol interno y otras, con el objeto de brindar informacion suficiente, fidedigna vy

oportuna para la toma de decisiones de la Direccién Superior.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Efectuar los andlisis financieros respectivos, a ser remitidos a las autoridades
institucionales.

2. Mantener un adecuado sistema de conftrol inferno contable.

3. Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las fransacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la instituciéon o fondo; y en los casos
que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y consolidar los
movimientos contables de las entidades dependientes del ramo.

4. Comprobar gue la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla
con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

5. Proporcionar toda la informacién que requiera la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

6. Andlizar la informacién financiera generada y presentar las notas explicativas
correspondientes.

7. Validar las partidas con afectacién presupuestaria del devengado y percibido de
ingresos asi como devengado y pagado de egresos, generadas durante el proceso
administrativo financiero con sus respectivos documentos de respaldo asi como
generar los comprobantes contables respectivos.

8. Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo
comprobante contable.
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9. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por el
SAFI-DGCG.

10. Generar, verificar y firmar conjuntamente con el Jefe UFI, los informes financieros
bdsicos y de ejecucion presupuestaria institucional, mensual y anual que son
requeridos por el SAFI-DGCG, autoridades superiores y organismos de confrol.

11. Mantener un adecuado sistema de control inferno contable.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales

1. Presentacién oportuna y fidedigna de Informes Financieros a Direccidn
Ejecutiva de la AMP.

2. Presentacion oportuna de Estados Financieros al ente rector de las finanzas
publicas.

3. Resultados safisfactorios de exdmenes de auditoria Financiera y de Ejecucion

Presupuestaria AMP.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Ley orgdnica de administracién financiera

2. Ley de la Corte de Cuentas

3. Ley y Reglamentos de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
PUblica.

4. Disposiciones y Normas relacionadas con la gestién financiera

5. Normas técnicas de control Interno aplicables al sector Publico

6. Normas y Principios de Contabilidad Gubernamental

7. Leyes Tributarias

8. Reglamentos de la AMP.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Bdsica.

e Titulo académico Licenciatura en Contaduria Publica
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5.2. Conocimientos Especificos.

1. Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado

2. Paquetes computacionales MS Office

3. Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

4. Ley de la Corte de Cuentas

5. Ley y Reglamento de Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracion
PUblica

6. Disposiciones Normativas relacionadas con la gestion financiera

7. Normativas técnicas de control interno aplicables al sector publico

8. Normas y Principios de Contabilidad Gubernamental

9. Leyes Tributarias

10. Reglamentos de la AMP.

5.3. Experiencia Previa.

= Tres anos como minimo como contador, en instituciones del Sector Publico
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Tesorero Cadigo:
Instituciéon: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Unidad Financiera Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Jefe Unidad Financiera Cadigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones y la gestion de

recursos financieros institucionales, dentro del marco loégico del Sistema de

Administracion Financiera, a fin de cumplir con las funciones establecidas por el Ministerio

de Hacienda en materia de su competencia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, todas las acciones legales
relacionadas con el manejo del pago de remuneraciones del personal y Dietas de la
institucion.

2. Efectuar los registros correspondientes a las tfransacciones generadas en las cuentas
corrientes institucionales en los auxiliares de bancos
3. Efectuarlos pagos de bienes y servicios, remuneraciones, asi como retener y remesar
los correspondiente a los descuentos de ley, de conformidad al Art.118 del
Reglamento de la Ley AFI
4. Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion,
las cuales deberdn estar acompanadas de la documentacidén e informacién
establecida en las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar el quedan
correspondiente a los proveedores y su ministrantes
5. Efectuar los depdsitos de  los fondos correspondientes a la cuenta de Embargos
Judiciales
6. Percepcién de los ingresos de los diferentes servicios de operadores maritimos vy
portuarios
7. Efectuar y enterar las retenciones que por Ley establece el Ministerio de Hacienda.
8. Registrar entradas y salidas de efectivo en Libro de Bancos.
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1.

2.

Reporte de libros bancos

Reportes de retenciones del pago a cuenta de la renta retenida a empleados
y otros servicios

Reportes de los diversos rubros de ingresos que se generan por los servicios
maritimos y portuarios

Reportes del manejo de las diferentes cuentas institucionales

Pagos de retenciones puntuales

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

1.

2.

Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

Disposiciones Normativas relacionadas con la Gestion Financiera del Sector
Publico

Ley y reglamento de la Renta e IVA
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Conocimiento sobre el marco légico del Sistema de Administracion Financiera
Infegrado

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Bdsica.

e Titulo académico en Licenciatura en Administracion, Contaduria PUblica o afines al
drea financiera

5.2. Conocimientos Especificos.

Principios de administracion financiera, dentro del sector gubernamental

2. Paquetes computacionales MS office
3. Capacidad de planeacién y organizacién para trabajar en equipo
4. Creatividad, facilidad de expresion verbal y escrita
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5. Normas técnicas de Control Interno

6. Leyesyreglamentos relacionados al drea tributaria

5.3. Experiencia Previa.
e Tres anos como minimo como Tesorero Institucional

e Dos anos como minimo como Técnico Financiero o Contador dentro del drea
gubernamental
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Financiero Cadigo:
Institucion: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cédigo:
Unidad Superior: DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Unidad Inmediata: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | JEFE UFI Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, elaborar, ejecutar todas las actividades relacionadas con el Presupuesto

Institucional de acuerdo a los lineamientos establecidos con el fin de darle estricto

cumplimiento a la ejecucidén Presupuestario basado en actividades y metas de la

Institucion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Coordinar y apoyar las actividades la elaboraciéon del Presupuesto preliminar de la
Institucién y consolidarlo.

2. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan anual de trabajo,

3. Elaborar la programacién Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan de
trabajo, programas de compras, calendarizacién de pagos de obras, proyectos y
someterla a validaciéon del Jefe UFI.

4. Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la
certificacién de disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de
adgquisiciones y contrataciones.

5. Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten
necesarias durante el proceso de ejecucion del presupuesto y someterlas a
validacion del Jefe UFL.

6. Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los
mismos y en los casos que aplique, efectuar las modificaciones correspondientes.

7. Ajustar el presupuesto preliminar Institucional y el Plan Anual de trabajo con base a
los techos presupuestarios aprobados.

8. Elaborar y redlizar modificaciones a los instrumentos técnicos de ejecucidn
presupuestaria establecidos o elaborar documentos adicionales de ser necesario.
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9. Efectuar las actividades para el seguimiento y evaluacién de los resultados
presupuestarios de la Institucién.

4 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales

1. Presentacion y aprobacién de Presupuesto Especial anual de la AMP.
2. Informe de Ejecucién del Presupuesto

3. Liguidacién anual del Presupuesto Institucional

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

1. Ley AFl

Politica Presupuestaria

Normas de Formulacién de Presupuesto
Leyes Tributarias

Reglamento Interno de Trabajo

Ley LACAP

Reglamento interno de Vidticos

© N o 0 A W N

Politicas de Ahorro y Austeridad

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica
= licenciatura en Contaduria PUblica o afines al drea financiera

5.2. Conocimientos Especificos

—_

Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

2. Normativas y Disposiciones relacionadas con la Gestion Financiera del Sector

Publico.

Ley y Reglamentos de Renta e IVA

Ley de la Corte de Cuentas

5. Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica.

6. Normas técnicas de control interno de la Corte de Cuentas

o

5.3. Experiencia Previa

= Dos anos de experiencia en puestos relacionados con el drea financiera
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GERENCIA LEGAL

Direccidn
Ejecutiva
Gerente
Legal
| |
Oficial de
Abogados (3) Informacion

La Gerencia Legal, es la responsable de garantizar la legalidad de los actos que emite la

AMP vy la defensa de sus intereses juridicos, utilizando la Constitucidn de la Republica, los

fratados internacionales, las Leyes Secundarias y cualquier ofra norma del ordenamiento

juridico salvadoreno que sea necesaria, asi como apoyar a la Direccidn Ejecutiva, a las

Gerencia, Unidades y otras dependencias de la AMP, en aspectos juridicos legales.

PRINCIPALES FUNCIONES

Asesorar a la alta direccién, a las Gerencias y Unidades y otras dependencias de la
AMP, en actos juridico Legales.

Apoyar al Consejo Directivo de la AMP en la realizacién de las sesiones, elaboracién
y custodia de las actas; notificar las resoluciones.

Elaborar Reglamentos, normativas, regulaciones y directrices.

Preparar documentos y contratos. Funcidn Notarial; autenticar contratos vy
documentos; legalizacién de firmas; otorgamiento de poderes.

Supervision juridica legal de los informes y otros actos juridicos procedentes de las
demds unidades de la AMP. Emitir dictdmenes de legalidad.
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Representar a la AMP en juicios y procedimientos legales de todo tipo.
Cumplir y ejecutar las resoluciones del Consejo Directivo y del Director Ejecutivo

Ejecutar cualquier funcién de cardcter legal que requiera el Consejo Directivo vy la
Direccién Ejecutiva y recomendar la mejor solucion.

Tramitar procedimientos administrativos sancionadores.

Ultima Actualizacion: Julio/13 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No 49

RRHH

3 de septiembre/13 Sesion:  41/2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Gerente Legal Cadigo:
Institucion: AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Caédigo:
Unidad Superior: | CONSEJO DIRECTIVO DE LA AMP Cédigo:
Unidad Inmediata: | GERENCIA LEGAL Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | DIRECTOR EJECUTIVO Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Abogado Emitir  opiniones juridicas, elaborar actas,
resoluciones y contratos; hacer notfificaciones;
elaborar proyectos de reglamentos

Oficial de Informacién Administrar las solicitudes de informacién
publica, sitio WEB de la AMP, Archivos de
unidades de la AMP, basdndose en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica vy las
competencias dictadas por la Ley General
Maritimo Portuaria, para brindar el mejor nivel de
servicio al usuario.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Representar, Coordinar, planificar y asesorar al Consejo Directivo, al Director Ejecutivoy a
todas las dreas técnicas para que se cumpla el marco juridico vigente, segun lo
establecido en la Constitucion de la Republica, en la Ley General Maritima Portuaria, en
los reglamentos y demds legislacion vigente;  con el fin de garantizar que las
actuaciones y resoluciones institucionales estén conforme a Derecho; brindar seguridad
juridica a las decisiones y operaciones de la Institucidn; y a los servicios brindados a los

usuarios.

4. FUNCIONES

1. Representar al AMP en juicios y procedimientos legales de tipo administrativo,
laboral, civil y penal entre otros.

2. Representar al AMP en juicios y procedimientos legales de tipo administrativo, laboral,
civil y penal entre otros.
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3. Planificar, asesorar y apoyar a la Alta Direccién, a las Gerencias, Unidades y otras
dependencias de la AMP, en los aspectos juridico-legales relacionados con sus
cometidos.

4. Apoyar al Consejo Directivo de la AMP con la organizaciéon y realizacién de las

sesiones. Ejercer funciones de Secretaria del Consejo Directivo: elaboracién y custodia
de las actas; notificar las resoluciones.

5. Apoyar al Consejo Directivo de la AMP con la organizaciéon y realizacién de las
sesiones. Ejercer funciones de Secretaria del Consejo Directivo: elaboracién y custodia
de las actas; nofificar las resoluciones.

6. Elaborar y cooperar con otras dreas en la elaboracién de reglamentos, normativas,
regulaciones y directrices

7. Preparacion de documentos y contratos de toda indole. Ejercer la funcion notarial:
autenticar confratos y documentos; legalizar firmas; otorgamiento de poderes.

8. Supervisiéon juridico-legal de los informes y otfros actos juridicos procedentes de la
gestion de las demds unidades de la AMP.

9. Con el soporte de un Poder General Judicial, procurar en nombre de la AMP en
tribunales y oficinas administrativas.

10. Cumpliry ejecutar las resoluciones del Consejo Directivo y del Director Ejecutivo.
11. Ejecutar cualquier otfra funcién de cardcter legal que requiera el Consejo Directivo y
la Direccion Ejecutiva y recomendar la mejor solucion.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

1. Elaboraciéon de dictédmenes juridicos sobre asuntos que le encomiende el Consejo
Directivo y la Direccidén Ejecutiva; o que le requieran las dreas técnicas de la AMP.

2. Elaborar, certificar y nofificar las resoluciones que emita el Consejo Directivo de la
AMP.

3. Elaborar las actas; resguardar los libros de actas de las sesiones que celebra el
Consejo Directivo.

4. Elaborar dictdmenes de legalidad en los procesos de habilitacion de prestadores
de servicios portuarios y de Gente de Mar

5. Porinstrucciones del Director Ejecutivo, participar en reuniones de trabajo internas
y externas a la AMP para que emita opinién verbal o tome nota de los
requerimientos y andlisis planteados.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Constitucion de la RepUblica
2. Ley General Maritimo Portuaria
3. Reglamentos Técnicos emitidos por la AMP
4. Convenios Internacionales

5. Leyes yreglamentos vigentes

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1 Formacion Basica

e Titulo académico en Ciencias Juridicas, Abogado y Notario

e Ingles Avanzado

6.2 Conocimientos Especificos.
1. Experiencia de por lo menos seis anos en puestos de responsabilidad

2. Conocimientos de Derecho Constitucional, Derecho Internacional, Derecho
Administrativo, Laboral, Derecho Mercantil y Registral.

3. Licenciatura o Doctorado en Ciencias Juridicas
4. Estar autorizado como abogado y notario.

5. Capacidad de negociaciéon y de trabajo en equipo

6.3 Experiencia Previa.

» Cuatro ainos minimos como Asesor Legal en Instituciones Autdbnomas de
Gobierno;

» Dos ahos minimos con entidades operadoras de Puertos o con empresas
navieras;

=  Minimo de seis anos, desempenarse como abogado y notario.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Oficial de Informacién Cédigo:
Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Cadigo:
Unidad Superior: Director Ejecutivo Cédigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Legal Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Legal Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar las solicitudes de informacion publica, sitio WEB de la AMP, Archivos de
unidades de la AMP, basdndose en la Ley de Acceso a la Informacién PUblica vy las
competencias dictadas por la Ley General Maritimo Portuaria, para brindar el mejor nivel
de servicio al usuario, mayor nivel de transparencia y un pleno acceso a la informacion

publica de la Autoridad Maritima Portuaria por parte de la ciudadania.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Recabar y difundir la informacidn oficiosa y propiciar que las entidades responsables las
actualicen periddicamente.

2. Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular
y de acceso a la informacién, asi como resolver sobre las solicitudes de informacion
que se les sometan.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan

4. Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los
particulares.

5. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o enfidades correspondientes
con el objeto de proporcionar la informacién prevista en esta ley.

6. Coordinary supervisar las acciones de las dependencias o enfidades correspondientes
con el objeto de proporcionar la informacidn prevista en esta ley.

7. Coordinary supervisar las acciones de las dependencias o enfidades correspondientes
con el objeto de proporcionar la informacion prevista en esta ley.
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8. Elaborary enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracién del informe anual a que se refiere el articulo 60
de esta Ley.

9. Todas las demds funciones que el articulo. 50 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

10. Colaborar en la Gerencia, elaborando opiniones legales, dictamines de legalidad,
resoluciones y todas aquellas tareas encomendadas por el superior inmediato.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales

1.

2.

3.

Solicitudes de informacidén tramitadas y resueltas.
Sitio Web de la AMP, actualizado

Ordenamiento de los archivos bajo un sistema definido.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

1.

Ley de Acceso a la Informacién Publica

2. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
3.
4

Ley General Maritima Portuaria

. Reglamentos Técnicos de la Ley General Maritima Portuaria

5. PERFIL DE CONTRATACION

= Titulo académico de Licenciado en Ciencias Juridicas o carreras afines

= |ngles intfermedio

5.2. Conocimientos Especificos.

1.

Ley de Acceso a la Informacién, Transparencia y Participacién Ciudadana

2. Derecho Administrativo
3. Manejo del ciclo de informacién
4. Normas de Calidad
5. Sistemas Informdticos
6. Sistemas de Archivos
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5.3. Experiencia Previa.
= Un ano minimo como Oficial de Informacion

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Abogado Cédigo:
Institucidn: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cadigo:
Unidad Superior: DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Unidad Inmediata: | GERENCIA LEGAL Céddigo:
Puesto Superior Inmediato: | GERENTE LEGAL Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, proponer, ejecutar y tramitar, los Procesos Administrativos Sancionadores,
resoluciones, dictdmenes de legalidad relacionados al campo maritimo, portuario,
administrativo y laboral. Contribuir en coordinacién con las dreas técnicas vy
administrativas en la elaboracion de la reglamentacion necesaria para el logro de
objetivos institucionales. De acuerdo con la Ley General Maritimo Portuaria, reglamentos
internos, tratados internacionales, legislaciéon nacional vigente, Acuerdos y Resoluciones
del CDAMP y Direccién Ejecutiva. Con la finalidad de garantizar al ente colegiado y de

direccién, el cumplimiento del marco juridico normativo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Analizar, proponer, ejecutary framitar Informes administrativos, resoluciones y confratos
de toda indole, en el campo administrativo y de direccién, con el fin garantizar la
actuacion de los funcionarios y empleados.

2. Lllevar a cabo el procedimiento administrativo sancionador, analizar la carga de la
prueba v tipificar la infraccién cometida dentro de la Ley General Maritimo Portuaria.
Tramitar todas las etapas de dicho procedimiento hasta la declaratoria de culpabilidad
de la infraccidén cometida o la desestimacion del mismo, con el fin de garantizar el
debido proceso.

3. Emitir dictdmenes de legalidad sobre temas relacionados al campo maritimo, portuario,
administrativo y laboral y ser propositivos sobre las consultas realizadas, con el fin de
buscar la solucién a los problemas que se presentan.

4. Elaborar en coordinacion con las dreas funcionales de la AMP, reglamentos o directrices
ordenadas por las autoridades superiores con el fin de cumplir con los objetivos
institucionales.
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5. Elaborar, framitar o participar en otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, con
el fin de cumplir con todas las tareas que son asignadas.

6. Apoyar al Gerente con la elaboracién, compilacion y notificacidon de las resoluciones

emitidas por el Consejo Directivo.

7. Nofificar las resoluciones emifidas por el Director Ejecutivo, relacionados al campo
maritimo, portuario y administrativo.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados principales
1. Resoluciones Emitidas
2. Opiniones Legales emitidas
3. Actas de C.D. autorizadas
4. Contratos autorizados
5. Reglamentos revisados
6. Resolucion final de procedimiento administrativo sancionador en sede
administrativa o judicial.
4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Reglamentos Maritimo- Portuarios

3. Convenios Internacionales emitidos por la OMI, ratificados por la RepUblica de El
Salvador

4. Leyes vigentes en El Salvador

5. Acuerdos de Consejo Directivo y Resoluciones de Direccion Ejecutiva

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica

= Titulo académico en Licenciatura en Ciencias Juridica, Abogado autorizado
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= Grado Post con especialidad en Derecho Maritimo o Portuario
= Ingles Intermedio
5.2. Conocimientos Especificos.

1. Conocimientos de las Leyes Generales Administrativas en adquisiciones, AFI,
Disposiciones Generales de presupuesto, Corte de Cuentas.

2. Conocimientos en procesos administrativos.
3. Conocimientos generales de derecho maritimo.

4. Conocimientos generales de convenios intfernacionales, recomendados porla OMI
y ratificados por el Salvador.

5. Conocimientos generales de aspectos portuarios

5.3. Experiencia Previa.
= Dos anos como minimo siendo Asesor legal, Abogado o colaborador juridico de
Instituciones Gubernamental
6. OTROS ASPECTOS
= Conocimiento amplio en todas las ramas del derecho administrativo.
= Conocimiento en la rama judicial, para presentar demandas.

= Habilidad para elaborar y redactar informes, documentos técnicos, legales vy
administrativos de toda indole.

* Habilidad para redactar reglamentos técnico-legales.
» Habilidad para redactar resoluciones y acuerdos.

*» Habilidad para organizar el trabajo y toma de decisiones en ausencia del Jefe
Inmediato.

*» Habilidad de frabajo en equipo y manejo de conflictos.

= Ser estrictamente confidencial.
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GERENCIA PORTUARIA

Director

Ejecutivo
Gerente
Portuario
Encargado en Infraestructura Encargado en Seguridad Encargado de Costos y
Portuaria Portuaria Tarifas
o ) Técnico Portuario
Técnico Portuario Técnico Portuario (2)

MISION

Fiscalizar, supervisar y controlar todas las actividades portuarias de El Salvador, aplicando la
regulacion técnica y econdmica en las dreas de Infraestructura, Seguridad, Operaciones y
Tarifas Portuarias, de acuerdo a lo establecido en la Ley General Maritimo Portuaria (LGMP),

sus reglamentos técnicos y demds normas emitidas por el CDAMP.

PRINCIPALES FUNCIONES

= Fiscalizar, supervisar y controlar, que los operadores portuarios cumplan con lo
establecido en la LGMP vy sus Reglamentos técnicos, en el desarrollo de las
operaciones portuarias.

= Realizar el debido proceso de autorizacion y supervisidn de operadores y prestadores
de servicios de los puertos de acuerdo a la normativa de la LGMP y sus reglamentos

técnicos.
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Fiscalizar, supervisar y controlar los proyectos de construccion, rehabilitacion y
mantenimiento de las obras de infraestructura y superestructura portuaria, con el
objeto que las instalaciones y equipamiento estén siempre en condiciones operativas

6ptimas.

Fiscalizar, supervisar y controlar el adecuado cumplimiento de los Operadores

Portuarios, en la aplicacién de las normas relativas a la seguridad portuaria.

Fiscalizar, supervisar y confrolar permanentemente el grado de cumplimiento que
deben observar los Operadores Portuarios, en la adecuada aplicacién de las
regulaciones y procedimientos técnicos que rigen los procesos de formulacion,

implantaciéon y aplicacién de tarifas portuarias.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Gerente Portuario Cadigo:
Institucion: AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cédigo:
Unidad Superior: DIRECCION EJECUTIVA Cédigo:
Unidad Inmediata: | GERENCIA PORTUARIA Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | DIRECTOR EJECUTIVO Caédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Cédigo

Encargado de Infraestructura
Portuaria

Fiscalizar, supervisar y controlar los proyectos,
ejecucidn y mantenimiento de las obras de
infraestructura y  superestructura  portuaria,
propiciando que las instalaciones y equipamiento
estén en condiciones operativas dptimas

Encargado de  Seguridad
Portuaria

Fiscaliza, supervisar confrolar el adecuado
cumplimiento de los Operadores Portuarios, en la
aplicacién de las normas internacionales vy
nacionales de Seguridad de las Instalaciones
Portuarias.

Encargado de Costos y Tarifas

Evaluar, supervisar y controlar permanentemente
el grado de cumplimiento que deben observar los
Operadores Portuarios, en la adecuada aplicacion
de las regulaciones y procedimientos técnicos que
rigen los procesos de formulacién, implantacion y
aplicacién de tarifas portuarias.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplir con las funciones de regular, fiscalizar, supervisar y controlar todas las actividades

portuarias de El Salvador, en las dreas de Infraestructura Portuaria, Seguridad Portuaria

Concesiones y Contratos, Costos y Tarifas, segun los lineamientos establecidos en la Ley

General Maritimo Portuaria (LGMP) y sus reglamentos.

4. FUNCIONES

1. Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno laboral del personal

que le reporta.

2. Fiscalizar, Supervisar y controlar a los operadores y prestadores de servicios portuarios,
de acuerdo a las directrices de la Direccién Ejecutiva, como responsable de dicho
proceso y las normativas del CDAMP
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3. Formular el plan de Trabajo de la Gerencia a su cargo y el grado de cumplimiento
respectivo.

4. Ejercer laregulaciéon econdmica en los puertos pUblicos de uso publico.
5. Coordinar las distintas actividades de la Gerencia a su cargo con las otras dreas
funcionales de la AMP.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 Resultados Principales

1. Recomendacion técnica de la solicitud para la autorizacién de Tarifas de los
servicios portuarios.

2. Andlisis de datos y elaboracién de informes estadisticos y financieros de las
operaciones portuarias. (Puerto de Acajutla, Puerto de La Unién y Puerto
CORSAIN)

3. Recomendacion técnica para la aprobacion de la Evaluacion de Proteccidn de
las Instalaciones Portuarias

4. Recomendacion técnica para la aprobacion del Plan de Proteccion de las
Instalaciones Portuarias

5. Proceso de aprobacién de la “Declaracién de Cumplimiento”, que acredite a
un puerto o Terminal Maritima, para recibir bugues de navegacién internacional

6. Proceso de certificacion de los Oficiales de Proteccién de un puerto o una
Terminal Maritima

7. Andlisis Técnico Factibilidad de obras

8. Andlisis Técnico para la Autorizacidn de Construccién Obras (remodelacion,
ampliaciéon y rehabilitacion.

9. Proceso de autorizacion y cumplimiento de Programa anual de mantenimiento
de los puertos y terminales

10. Proceso de Autorizacién de Entrada en Operacidn: Recepcidén de obras,
Liquidacioén técnica y financiera y planos “como construido

11. Proceso de Habilitacién de Operador Portuario y prestadores de servicios
portuarios

12. Proceso de autorizacion de Manual de operaciones de los puertos y terminales.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion
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1. LGMP

2. Reglamento de Operaciones Portuarias

3. Reglamento de Obras Maritimas y Portuarias

4. Reglamento Especial para la aplicacién de Tarifas de Servicios Portuarios

5. Reglamento de Seguridad Integral

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica.

= Titulo académico Ingeniero Industrial, Civil, Arquitectura, Administrador de
Empresas o carreras afines

* Inglés avanzado

6.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimientos de la Legislacion Maritima-Portuaria
2. Conocimientos de la Legislacién de la Administracion Publica
3. Conocimientos de la Legislacion Laboral.
4. Conocimiento sobre las actividades portuarias.
5. Capacidad de negociacion.
6. Capacidad para trabajo en equipo.

7. Capacidad para ordenar y controlar el frabajo de terceros

6.3. Experiencia Previa.

= Seis anos de experiencia en puesto gerenciales de preferencia en instituciones
reguladoras
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargado de Infraestructura Portuaria Cadigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Portuaria Cadigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Portuario Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Cédigo

Técnico en Infraestructura Portuaria

Fiscalizar, supervisar y confrolar todas las
obras de remodelacion, rehabilitacion,
mantenimiento, el dragado de puertos vy
canales de las instalaciones portuarias y 1os
requerimientos técnicos relativos a las obras
que se construyan en los puertos.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fiscalizar, supervisar y controlar la ejecucién de proyectos y mantenimiento de las obras

de infraestructura y superestructura portuaria en El Salvador, de acuerdo con lo

establecido en la Ley General Maritimo Portuaria y en el Reglamento de Obras Maritimas

y Portuarias, para lograr que las instalaciones y equipamiento estén siempre en

condiciones operativas éptimas para garantizar la seguridad de los usuarios.

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Fiscalizar Controlar y Supervisar para:

» Efectuar los andlisis correspondientes a la informacién técnica de proyectos, con
respecto a la autorizacién para la construccién y operacién de puertos.

» Realizar inspeccién durante la aceptacion de la obra y al finalizar el periodo de

garantia.

= Planificar y ejecutar el plan de visitas permanente a los puertos y marinas del pais,
para verificar el cumplimiento de los requerimientos técnicos relativos a las obras que
se proyecten, construyan, remodelen, modifiquen o conserven en los puertos.

» Comprobar el cumplimiento de los programas de trabajo planificados en las obras
portuarias que se desarrollen.
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= Revisar informes mensuales durante la construccién de las obras.
= Verificar el estado de avance en los trabajos de construccidn, resultados de pruebas
técnicas, tomando evidencia grafica y demds informacion pertinente.

» Monitorear y comprobar regularmente las instalaciones, efectuando inspecciones
rutinarias a la infraestructura y superestructura portuaria.

= Verificar el mantenimiento de los sistemas de ayuda a la navegacion y trabajos de
dragado de los canales de acceso (incluyendo Ddrsena y zona de atraque en
muelles).

» Comprobar el mantenimiento de las instalaciones portuarias y todos los aspectos que
inciden en la conservacion y mejoramiento de los lugares comunes y vias de acceso.

= Emitir opinidn técnica para la emision de autorizaciones relacionadas con la
construccion, rehabilitaciéon, remodelacidén y mantenimiento de la infraestructura y
superestructura maritima portuaria; incluyendo trabajos de dragado y Sistemas de
Ayudas a la Navegacion.

= Emitir opinidén técnica para la autorizacién de los programas de mantenimiento,
preventivo y correctivo de las instalaciones portuarias; asi como, verificar y supervisar
el cumplimiento de los mismos.

» Obtener de los Administradores de Infraestructura portuaria los informes periddicos
que permitan establecer el grado de cumplimiento de los planes de mantenimiento
de la infraestructura y superestructura portuaria.

= Elaborar registros de los planes de mantenimiento, planos y especificaciones técnicas
de las infraestructuras y superestructura portuaria.

Ejecutar el Plan Anual de Trabajo del drea de Infraestructura.

. Coordinar y dirigir el desempeno laboral del personal que le reporta directamente.

Realizar todas aquellas funciones relacionadas con el puesto que le sean
encomendadas por su superior inmediato.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.
1. Opinidn técnica sobre la factibilidad a nuevos proyectos.
2. Opinidn técnica para la autorizaciéon de :
- Construcciones, Modificaciones, Ampliaciones y Conservacion de las
instalaciones portuarias,
- Trabajos de dragados y Sistemas de Ayudas a la Navegacion,
3. Programas de Anuales de Mantenimiento
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4. Informes Técnicos sobre: cumplimiento de programas de mantenimiento, obras en
proceso, nuevos proyectos, cumplimiento plan de trabajo del drea, temas
especiales institucionales.

5. Representacion de la AMP en : Comité Regional Hidrogrdfico y de Ayudas a la
Navegacién (Comision Centroamericana de Transporte Maritimo, COCATRAM),
Grupo Técnico Interinstitucional de Transporte (Ministerio de Obras PUblicas-Vice
Ministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano, MOP-VMVDU).

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Reglamento de Obras Maritimas y Portuarias

3. Reglamento de Ayudas a la Navegacion

4. Normativa de OHI y OMI para batimetrias y Cartas N&uticas.

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica.
» Titulo académico Arquitecto o Ingeniero Civil.

» Ingles avanzado

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Construccidn y conservacion de infraestructuras portuarias: procedimientos
constructivos, supervision, control de calidad en obras portuarias, conservacion y
mantenimiento de infraestructuras.

2. Diseno de la Configuracion en planta: disefo de las dreas portuarias de flotacion,
diseno y proyecto de superestructuras e instalaciones en fierra, maniobras de
bugues, diseno de zonas de fondeo, ddrsenas y canales de navegacion.

3. Bases Fundamentales del Diseho, proyecto y construccién: procedimiento general
y bases de cdlculo en el proyecto de obras maritimas y portuarias, la determinacioén
de acciones climdticas en los mismos, los métodos y técnicas de toma de datos,
aspectos geotécnicos, etc.

4. Proyecto de Obras Maritimas: criterios generales de proyectos de obras vy
estructuras de abrigo, diques (en talud, verticales, flotantes y otras tipologias), de
obras portuarias interiores, modelos fisicos y numéricos para el diseho de obras
maritimas y portuarias.
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5. Programaciéon de Obras y Andlisis de presupuestos
6. Ayudas ala Navegacion
7. Batimetrias y Cartas Nauticas

8. Dragados

6.3. Experiencia Previa.

= Como minimo seis anos en Experiencia en Construccidn (supervision, procesos
constructivos, control de calidad, programacion y andlisis de presupuestos).

=  Como minimo cuatro anos en:
= Construcciéon y conservacion de infraestructuras portuarias

= Experiencia en Proyectos de Obras Maritimas: estructuras de albrigo, obras portuarias
interiores, modelos fisicos y numéricos para el disefo de obras maritimas y portuarias.

= Batimetrias y Cartas Nauticas
* Ayudas a la Navegacioén

= Dragados
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Portuario: Area de Infraestructura Portuaria | Cédigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Gerencia Portuaria Cédigo:
Unidad Inmediata: Infraestructura Portuaria Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Infraestructura Portuaria | Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar la supervisibn de la construccion, mantenimiento y rehabilitacién de la
infraestructura y superestructura portuaria, monitoreando la correcta ejecucion de las
obras que se realicen en los puertos, marinas, muelles y terminales, en observancia de la
normativa de la Ley General Maritimo Portuaria y sus reglamentos técnicos para fiscalizar
y conftrolar el cumplimiento de sus requisitos en las autorizaciones emitidas por la

Institucion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Redlizar visitas técnicas que permitan verificar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas, planos aprobados y constatar el avance fisico-financiero de los informes
presentados por los operadores portuarios durante la construccion de nuevos proyectos.

2. Realizar visitas técnicas programadas a los puertos, terminales y muelles para verificar el
cumplimiento de los mantenimientos preventivos y correctivos previomente aprobados
en el Plan de Mantenimiento.

3. Emitir opiniones técnicas sobre las especificaciones técnicas, memorias de cdiculo,
planos presentados por el operador portuario para la aprobacidn de los proyectos de
construccion, rehabilitacién y mantenimiento.

4. Emitir opiniones técnicas de los informes periddicos que permitan establecer el grado de
cumplimiento de los planes de mantenimiento de la infraestructura y superestructura
portuaria.

5. Presentar al Encargado de Infraestructura Portuaria informes técnicos sobre las visitas
efectuadas a los proyectos de construcciéon, rehabilitacién y mantenimiento de los
operadores portuarios que permitan verificar el grado de cumplimiento de las
especificaciones técnicas, planos, presupuestos y planes de mantenimiento aprobados
por la AMP.

6. Llevar el control interno de todos los planos y especificaciones técnicas, que tienen
relacion directa con la infraestructura de cada operador y Terminal portuario.

7. Levar un registro histérico de los informes técnicos y correspondencia procesada.
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1.

Inspeccionar, fiscalizar y controlar el cumplimiento de sus requisitos en las
autorizaciones emitidas.

Andlisis de carpetas técnicas de nuevos proyectos.

Informes de revision de programas de mantenimiento preventivo y correctivo
de operadores portuarios.

Andlisis de cumplimiento de planes de mantenimiento autorizados por la AMP.
Reportes de visitas periddicas realizadas a los operadores portuarios.

Opiniones técnicas para la evaluacion de proyectos maritimo-portuarios.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

1.

2.

Ley General Maritimo Portuaria y reglamentos técnicos

Manual de Ayudas a la Navegacién (NAVGUIDE), Asociaciéon Internacional de
Autoridades de Faros y de Ayudas a la Navegacioén (IALA), Francia.

. Guias y Directrices de Foro Maritimo Internacional de Companias Petroleras

(OCIMF), Inglaterra.

Recomendaciones de Asociacion Nacional de Ingenieros de Corrosion (NACE),
EE.UU.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica.

Titulo académico Ingeniero Civil o Arquitecto

Ingles avanzado

5.2. Conocimientos Especificos.

1.

2.

Disefos estructurales, hidrdulicos (AP, ALL y AN), cimentaciones, carreteras de
concreto hidrdaulico y asfdltico.

Tratamiento de Aguas Negras y fosas sépticas.
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Tangues y pozos de suministro de Agua Potable.

Topografia y Batimetria (ésta Ultima puede ser mejorado mediante
capacitacion).

Evaluacion de Sistemas de Ayudas a la Navegacion (puede ser mejorado
mediante capacitacion).

Sistemas de Oleoductos y Gasoductos marinos y terrestres (puede ser mejorado
mediante capacitacion).

Obras de dragado, modelado costero, sedimentacion de canales de
navegacion, planificacion y ordenacién portuaria, ingenieria portuaria (puede
ser mejorado mediante capacitacién).

Normas internacionales para la construccion, mantenimiento y rehabilitaciéon de
obras de infraestructura y superestructura portuaria.

5.3. Experiencia Previa.

Un afo como minimo en: Terreceria, carreteras, Edificios, instalaciones
hidrdulicas, Topografia y Batimetria.

Dos afios como minimo en: Mantenimiento de Infraestructura y Superestructura
de Puertos y Terminales Maritimas.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargado de Seguridad Portuaria Cédigo:
Institucién: | Autoridad Maritimo Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Portuaria Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Portuario Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Técnico Portuario Fiscalizar, supervisar y conftrolar, las actividades,
planes y documentacién para el cumplimiento de
los operadores portuarios a la Ley General Maritimo
Portuaria, reglamentos técnicos y convenios
infernacionales relacionados con la seguridad vy
proteccion de Instalaciones Portuarias, a fin de que
los Puertos y Terminales Maritimas cuenten con los
requerimientos y estdndares Internacionales de
Proteccion Fisica y Seguridad Operacional.

Fiscalizar, supervisar y controlar, el proceso de
autorizacién y renovacidn de operadores y
prestadores de servicios portuarios y todas las
variantes que de este se produzcan, de acuerdo
con la Ley General Maritimo Portuaria, Reglamento
de Operacionesy demds y reglamentos aplicables.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Fiscalizar, supervisar y controlar las actividades y operaciones en los puertos, tferminales
maritimas para darle cumplimiento a la Ley General Maritima Portuaria, Reglamentos
Técnicos, Convenios y Cdédigos Internacionales, relacionados a la seguridad portuaria
para que estas actividades y operaciones portuarias se realicen de manera segura a
través de los planes de proteccidén, planes de seguridad operacional para lograr los

estdndares y certificaciones internacionales.

4, FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Supervisar las actividades y operaciones portuarias para que se apeguen a la
normativa de la LGMP, Reglamentos Técnicos, Convenios Internacionales
relacionados a la seguridad portuaria.

2. Andlisis técnicos de las Evaluaciones de Proteccién de las Instalaciones Portuarias,
Planes de Proteccién de Instalaciones Portuarios.
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3. Fiscalizar, supervisar y controlar la efectiva aplicacion de los Planes de Proteccidon de
las Instalaciones Portuarias y Planes de Seguridad Operacional

4. Supervisar las reuniones de los Comités de Proteccion Portuaria y Comités de
Seguridad Operacional de las instalaciones Porfuarias

5. Anadlizar los datos del Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias para
recomendar su aprobacion en la DE y habilitaciéon en el REMS

6. Fiscalizar, supervisar y controlar los ejercicios y simulacros de proteccion fisica y
seguridad portuaria, asi como promover reuniones con los diferentes Oficiales de
Proteccidén de las Instalaciones Portuarias.

7. Elaborarinformes en la Investigacién de Riesgos y Accidentes portuarios.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

1.

Fiscalizar, supervisar y controlar los Planes de Proteccién Fisica y Planes de
Seguridad Operacional de los puertos y terminales maritimas.

Debido proceso de certificacién de la Declaracion de Cumplimiento de las
Instalaciones Portuarias para operar como puertos seguros internacionales.

Debido proceso de habilitaciéon y registro de los Oficiales de Proteccion de las
Instalaciones Portuarias

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1.

2.

Ley General Maritimo Portuaria y Reglamentos Técnicos de la AMP.

Convenios y Coédigos Internacionales emitidos por la Organizacidén Maritima
Internacional (OMI), relacionados a la seguridad y proteccién portuaria

Planes de Proteccidén de las Instalaciones Portuarias y Terminales Maritimas

Planes de Seguridad Operacional de las Instalaciones Portuarias y Terminales
Maritimas

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Bdsica.

Ultima Actualizacion: Julio/13 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No 71

RRHH

3 de septiembre/13 Sesion:  41/2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Titulo académico en Ingenieria
= Maestria en Administracion o Gerencia Portuaria

» |ngles Avanzado

6.2. Conocimientos Especificos

1. Tener titulo como Oficial de Proteccidn de las Instalaciones Portuarias, segin el
Curso OMI No .3.21

2. Haber cursado el curso del Cédigo de Proteccion de buques y de las
instalaciones portuarias

3. Tener titulo como Auditor Interno de Proteccién de las Instalaciones Portuarias
4. Conocimiento de operaciones portuarias
5. Manejo de mercancias peligrosas

6. Seguridad Operacional e Higiene ocupacional

6.3. Experiencia Previa
=  Dos anos como minimo laborando en una instalacion portuaria

= Un ano como minimo laborando en un puesto de jefatura de seguridad fisica
operacional

7. OTROS ASPECTOS

= Disponer de buena capacidad fisica

= Disponer de conocimientos pedagdgicos para poder exponer temas en
conferencias, reuniones y congresos

= Tener capacidad para impartir capacitaciones relacionadas a las actividades
del puesto.

= Tener capacidad para el manejo de ejercicios y simulacros
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Portuario: Area de Seguridad Portuaria Cadigo:
Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Gerencia Portuaria Cédigo:
Unidad Inmediata: | Seguridad Portuaria Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Seguridad Portuaria Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fiscalizar, supervisar y controlar, las actividades, planes y documentacién para el

cum

plimiento de los operadores portuarios a la Ley General Maritimo Portuaria,

reglamentos técnicos y convenios internacionales relacionados con la seguridad vy

proteccion de Instalaciones Portuarias, a fin de que los Puertos y Terminales Maritimas

cuenten con los requerimientos y estdndares Internacionales de Proteccidon Fisica vy

Seguridad Operacional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de los Planes de Proteccién de los
Puertos y Terminales Maritimas.

Preparar informacion técnica para llevar a cabo las diferentes supervisiones en los
puertos y terminales maritimas.

Participar y elaborar informes de reuniones de Comité de Seguridad Fisica y Comité
de Seguridad Operacional de los Puertos.

Participar en la investigacion en situaciones de riesgo o accidentes en las
instalaciones portuarias y elaborar informe técnico.

Colaborar con el Encargado de Seguridad Portuaria en evaluar el contenido de los
Planes de Proteccidén en su proceso aprobacion, visita in situ de verificacidon de lo
plasmado en dichos documentos y elaboracion de informe de recomendacion

Colaborar con el Encargado de Seguridad Portuaria en evaluar el contenido de las
Evaluaciones de Proteccidon en su proceso de aprobacidn, visita in situ de verificaciéon
de lo plasmado en dichos documentos y elaboracidon de informe técnico de
recomendacion.

Colaborar con el Encargado de Seguridad Portuaria en la evaluaciéon del contenido
de los Planes de Seguridad Operacional de los Puertos y Terminales Maritimas en su
proceso de elaboracién, visita in situ de verificacion y elaboraciéon de informe
técnico de recomendacion
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8. Colaborar con el Encargado de Seguridad Portuaria en la realizaciéon de ejercicios

y simulacros programados por los Puertos y Terminales Maritimas y posterior
elaboracién de informe técnico de los resultados.

Colaborar con el Encargado de Seguridad Portuaria en la coordinacion de reuniones
con los Oficiales de Proteccién certificados por AMP de los Puertos y Terminales
Maritimas.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1.

Que los Puertos y Terminales Maritimas cuenten con los requerimientos y estdndares
Internacionales de Proteccion Fisica y Seguridad Operacional, para poder recibir
buques de navegacion internacional.

Planes de Proteccion y Planes de Seguridad Operacional apegados a las
actividades operacionales que realizan y los pongan en prdctica, los Puertos y
Terminales Maritimas

Apoyar los proyectos relacionados con la seguridad y la proteccion de los Puertos
y Terminales Maritimas por medio de la participacion en los diferentes comités.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Ley General Maritimo Portuaria y su Reglamentos Técnicos.

2. Planes de Proteccion y Planes de Seguridad Operacional especificos de cada
una de las Instalaciones Portuarias.

3. Cdbdigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (Capitulo VIl del
Convenio SOLAS).

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica

Titulo académico en Administracién, Ingenieria o Arquitectura

Ingles Intermedio

5.2. Conocimientos Especificos.

1. Conocimiento de operaciones portuarias
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2. Coédigo Maritimo Internacional sobre Mercancias Peligrosas
3. Curso del Cddigo de Proteccién de Bugues e Instalaciones Portuarias

4. Haber recibido curso para Oficial de Proteccién de las Instalaciones Portuarias
bdsico y avanzado.

5. Haber recibido curso de Auditor de las Instalaciones Portuarias.

6. Conocimientos sobre seguridad operacional portuaria.

6. OTROS ASPECTOS

Se requiere de buena condicion fisica por las actividades de supervision, ya sea en
el puerto o en las Terminales Maritimas.

2. Alto grado de responsabilidad, debido a que una observacidon sobre un
incumplimiento de un reglamento puede repercutir en la realizacién de una
operacién especifica.

3. Conocimiento certero de los temas, ya que en ocasiones se tienen que emifir
opiniones técnica, cuando se participa en reuniones.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Portuario: Area se Seguridad Portuaria Cadigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Gerencia Portuaria Cédigo:
Unidad Inmediata: | Seguridad Portuaria Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Seguridad Portuaria Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fiscalizar, supervisar y controlar, el proceso de autorizacidn y renovacion de operadores
y prestadores de servicios porfuarios y todas las variantes que de este se produzcan, de
acuerdo con la Ley General Maritimo Portuaria, Reglamento de Operaciones y demds y
reglamentos aplicables a fin de ejercer la debida competencia supervisora y reguladora

de la AMP en cuanto a las actividades portuarias.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Supervisar el desarrollo de las operaciones realizadas por los Operadores y Prestadores
de Servicios Portuarios y Conexos.

2. Reportar al Jefe del dreq, el estado del proceso y cualquier situacion que sea inusual
al trédmite, con el fin, que el proceso esté debidamente analizado y desarrollado

3. Elaborar y proponer informes, ante la jefatura del drea, para analizados por la
Direccién Ejecutiva, con el fin de admitir e iniciar procedimiento programando
inspeccién, prevencion o declarar inadmisibilidad.

4. Inspeccionar las instalaciones de operativas o administrativas, de los solicitantes de
autorizacion ante la AMP, con el fin de verificar el cumplimiento de lo establecido en
la LGMP y sus reglamentos.

5. Analizar documentacioén presentada por los solicitantes del proceso de autorizaciéon
ante la AMP, con el objeto de aperturar expediente y dar inicio al trdmite, segin lo
establecido en el Art.14 del Reglamento de Operaciones Portuarias.

6. Administrar la documentacion enviada vy recibida por el dreq, correspondencia en
general.

7. Ordenar y confrolar, el movimiento de expedientes de prestadores de servicios
portuarios y Operadores Portuarios, tanto el estado fisico como procesal, en soporte
fisico e informdtico.

8. Actualizar mensualmente el estado de las autorizaciones emitidas por la AMP a
operadores y prestadores de servicios portuarios y conexos, coordinando con el
drea de informdtica su publicacién en el sitio web institucional; asi mismo, se informa
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a todas las entidades relacionadas con dichos usuarios, del estado de estos, con el fin
de hacer cumplir los preceptos de la AMP.

9. Participar en reuniones de trabajo en apoyo a la Jefatura del drea a la Gerencia
Portuaria, en lo referente al andlisis y opinidn de documentos que requieran
conocimiento del drea.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1. Aperturar expedientes e iniciar el proceso de Autorizacién de Prestadores de
servicios Portuarios y Operadores Portuarios, llevandolo hasta el punto de la
emision de dictamen técnico del drea, para que el drea legal, Direccion

Ejecutiva y REMS, finalicen el procedimiento

2. Dar publicidad al estado real de cumplimiento de la normativa que regula a
los Operadores Portuarios y Prestadores Portuarios.

3. Eldebido Orden y control de todos los expedientes y procedimientos que
maneja la unidad.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

» Ley General Maritimo Portuaria y sus Reglamentos
5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién académica

e Titulo académico en Licenciatura en Ciencias Juridicas, administracidén o carreras
afines.

e Inglesintermedio

5.2. Conocimientos Especificos

1. Conocimientos Generales de Procesos y Procedimientos Juridicos.
2. Conocimiento de la LGMP y sus Reglamentos técnicos.

3. Conocimiento de normativa Maritima y Portuaria Internacional.
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5.3. Experiencia Previa

»  Como minimo dos anos en conocimientos y andlisis juridicos generales, ademds,
conocimientos de control de documentacién bdsica en oficina.

6. OTROS ASPECTOS

= Debe contar con un fuerte sentido de imparcialidad, objetfividad e
incorruptibilidad, ya que la labor es bdsicamente de auditoria.

= Es necesario que la persona que desempene el puesto, posea una buena
condicién fisica.
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1. DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo: Encargado de Costos y Tarifas Caodigo:
Institucion: ‘ Autoridad Maritima Portuaria Cadigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Portuaria Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Portuario Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cdédigo

Técnico Portuario Recopilar, procesar y analizar informacién de los operadores
portuarios relacionada con la supervision y control de los
operadores portuarios, dando recomendaciones a la
Administracién Superior de la AMP, para resolver las solicitudes
de aprobacion de nuevos pliegos tarifarios o modificaciones
a los mismos en la aplicacién de los cobros a los clientes de
los puertos de uso publico.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fiscalizar, supervisar y controlar, las actividades operacionales y técnicas realizadas por
los operadores portuarios, realizando las recomendaciones necesarias a la
Administracién Superior de la AMP, relacionadas con solicitudes de nuevos pliegos
tarifarios, modificaciones a los mismos o en aplicacién de cobros de clientes de los
puertos de uso publico, de acuerdo a la Ley General Maritimo Portuaria, los reglamentos
técnicos y los procedimientos que rigen los procesos de regulacion econdmica y tarifaria,
a fin de garantizar la correcta aplicacién de la regulacion tarifaria de los servicios

portuarios en El Salvador

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Evaluar (técnica, econdmica, financiera) las solicitudes de autorizacion de nuevos
pliegos tarifarios o modificaciéon de los existentes, presentados para aprobacién de
la AMP, por parte de los Operadores Portuarios.

2. Evaluar la informacioén operacional y financiera que reporten a la AMP los
Operadores Portuarios.

3. Supervisar a los operadores portuarios en la correcta aplicacién de tarifas en la
prestacion de servicios portuarios.
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4. Andlizar los pliegos tarifarios e informacion del desempeno operativo y financiero de
los Puertos de la Regidon Centroamericana y terminales portuarias de referencia.

5. Reportar la opinidon de los sectores vinculados con los servicios portuarios, sobre la
solicitud de aprobacidn tarifas de los operadores portuarios.

6. Recopilar, analizar, sintetizar y divulgar la informacion estadistica y operacional que
se disponga del sector portuario.

7. Preparar, ejecutar e informar sobre el avance del plan anual de trabajo del drea de
responsabilidad

8. Supervisar y dirigir a la técnico portuario en costos vy tarifas.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales

1. Recomendaciones al Consejo Directivo de la AMP (CDAMP) relacionadas con
la regulacion econdmica, técnica y en especial de los pliegos tarifarios Informes
técnicos sobre aspectos relacionados a la regulacién tarifaria como respaldo
técnico a las decisiones que el CDAMP resuelva

2. Informes técnicos de evolucion del sector maritimo portuario regional y de
operadores portuarios nacionales.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Reglamentos técnicos del dmbito portuario en especial el de aplicaciéon de
tarifas de servicios portuarios.
6 PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Bdsica.
» Titulo académico en Ingenieria Industrial, Licenciatura en Economia o Negocios.

= Ingles Avanzado

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Sdlido manejo de aspectos financieros y de evaluacidén de proyectos de infra-
estructura y servicios publicos
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2. Manejo de aspectos legales de aplicacion de normativas técnica y econdmicas.

3. Elaboracion de informes profesionales y presentacion de resultados

6.3 Experiencia Previa.

» Tener como minimo de dos anos en puesto como: Especialista financiero o en
evaluacién de proyectos de inversion publica, manejo de aspectos de factibilidad
financiera y econémica de proyectos, operaciones industriales o relacionadas

7 OTROS ASPECTOS

Actitud de responsabilidad y manejo de presiones en el trabajo y el dmbito donde se
desarrollen las actividades de los agentes econdmicos involucrados en la

implementacién de las resoluciones que afectan los cobros de los servicios portuarios.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Portuario: Area de Costos y Tarifas Cadigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Gerencia Portuaria Cédigo:
Unidad Inmediata: Costos y Tarifas Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Costos Y Tarifas Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Recopilar, procesar y analizar informacién de los operadores portuarios relacionada con

la supervisidon y control de los operadores portuarios, dando recomendaciones a la

Administracién Superior de la AMP, para resolver las solicitudes de aprobacién de nuevos

pliegos tarifarios o modificaciones alos mismos en la aplicacién de los cobros a los clientes

de los puertos de uso publico, en base a la Regulacion vigente, a fin de garantizar la

correcta aplicaciéon de la regulacion tarifaria de los servicios portuarios en El Salvador.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Apoyar al Encargado de Costos y Tarifas en la supervision y control a los operadores
portuarios mediante la evaluacion técnica a las solicitudes presentadas por los
operadores, para la autorizacidn de nuevas tarifas o modificaciones de las ya
existentes.

Verificar la informacién operacional y financiera que reporten a la AMP los
operadores porfuarios.

Recopilar y analizar la informacion estadistica de los puertos del pais.

Recopilar, analizar y actualizar los pliegos tarifarios de los servicios portuarios que
aplican los puertos de la Regién Centroamericana.

Realizar todas aquellas funciones relacionadas con el puesto que le sean
encomendadas por su superior inmediato.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Informes técnicos sobre aspectos relacionados a las solicitudes de autorizacion de
Pliegos Tarifarios o tarifas nuevas o modificaciones de la ya existentes.

2. Informes Estadisticos de los puertos nacionales y puertos de la regién

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
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1. LGMP

2. REAT

3. Procedimientos Portuarios aprobados por el CDAMP

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica.

Titulo académico en Licenciatura en Administracion de Empresas , Economia o
Ingeniero Industrial

n
» Ingles avanzado

5.2. Conocimientos Especificos.
1. Andlisis financieros
2. Sistemas y técnicas de costeo

3. Formulacién y evaluacion de proyectos

5.3. Experiencia Previa

Un afo como minimo como analista financiero o de evaluacién de proyectos
productivos o financieros.
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GERENCIA MARITIMA
Director
Ejecutivo
Gerente
Maritimo
Encargado de Actividades Encargado de Seguridad
Navieras y Gente de Mar en la Navegacion
Técnicos . i
Maritimos Tecnlgo Marltllmo en Técnico Maritimo
3) Medio Ambiente

MISION

Fiscalizar, controlar, supervisar la seguridad de la navegacion, la salvaguarda de la vida
humana y la proteccion del medio ambiente marino e implementacién de procesos de
facilitacion del trafico maritimo; asi como ejecutar la politica del Gobierno de la Republica
mediante lo establecido en la Ley General Maritimo Portuaria, sus Reglamentos y Convenios

Maritimos ratificados por El Salvador

PRINCIPALES FUNCIONES
= Fomentar el desarrollo de las actividades maritimas de El Salvador, de conformidad

a la normativa establecida en la Ley General Maritimo Portuaria.

» Elaborary proponer ante las autoridades superiores, propuestas de politicas publicas

relacionadas con las actividades maritimas.
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Fiscalizar, supervisar y controlar todas las actividades de transporte maritimo de El

Salvador.

Establecerreglas y procedimientos técnicos alternos, para garantizar la seguridad de

la navegacién de los buques y todo tipo de artefacto naval.

Apoyar al establecimiento, mantenimiento y fomento de las relaciones de
cooperacién con instituciones u organismos extranjeros y multilaterales, vinculados al

sector.

Proponer la Fijacion de los estdndares de seguridad, operacidn y servicios en el sector

maritimo en el pais, conforme las normas internacionales correspondientes.

Supervisar el buen funcionamiento de los servicios maritimos que se presten a la
navegacion de los buques, en especial los servicios de remolque, maniobra,

practicaje y comunicaciones para la seguridad de la navegacion.

Supervisar y controlar el cumplimiento efectivo de las normas relacionadas con las

actividades maritimas, relativas a la proteccién y conservacion del medio ambiente.

Ultima Actualizacion: Julio/13 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No 85

RRHH

3 de septiembre/13 Sesion:  41/2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Gerente Maritimo Cadigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Consejo Directivo Cédigo:
Unidad Inmediata: | Direccion Ejecutiva Cédigo:
Puesto Superior | Director Ejecutivo S

s Cadigo:
Inmediato:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Desarrollar, Coordinar, Dirigir, y dictaminar las
competencias institucionales relacionadas
con las actividades navieras y certificacién de
Centros de Formacion de Marinos Mercantes,
Encargado de Actividades Navieras y | procesos de facilitacién, regulacién comercial
Gente de Mar y autorizacién de gente de mar de acuerdo
con la Ley General Maritimo Portuaria,
Convenios Internacionales, Reglamentos
Técnicos y Acuerdo de Consejo Directivo de la
AMP.

Desarrollar, coordinar, dictaminar y emitir
directrices relacionadas con la seguridad de
Encargo de Seguridad en la |la navegacion, busqueda vy salvamento
Navegacioén maritimo, remocién de restos ndufragos,
actualizaciéon de cartas nduticas, inspeccién
de embarcaciones y evaluaciéon de gente de
mar de acuerdo a lo establecido en LGMP,
Reglamentos y convenios internacionales.

Supervisar, gestionar, dictaminar y analizar lo
concerniente al trabajo del drea ambiental
marina, con procedimientos técnicos vy
Técnico Maritimo en Medio Ambiente | administrativos, referidos a las buenas
practicas ambientales a fin de darle
cumplimiento a la normativa internacional y
nacional vigente, incluyendo en este Ultimo a
la LGMP, Reglamentos y plan anual de
labores.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando para la
consecucion efectiva de temas de transporte maritimo asi como coordinar a través de

mecanismos adecuados de comunicacidén con las diferentes dependencias de la

Ultima Actualizacion: Julio/13 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No 86
RRHH 3 de septiembre/13 Sesion:  41/2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Institucién y con los sectores vinculados a la regulacion maritima. En base a la normativa

maritima: Ley maritimo portuaria, reglamentos, convenios maritimos internacional

vigentes, acuerdos del CDAMP, documentos de planificacion estratégica, todo con el fin

de garantizar la seguridad de la navegaciéon de los buques y el personal que se transporta

a través de estos, previendo la contaminacion del medio marino e implementar aspectos

de facilitaciéon relacionados al comercio maritimo.

. FUNCIONES

Planificar, coordinar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual Operativo de la
Gerencia, el que deberd ser consistente con el presupuesto anual asignado.

Fomentar y controlar el desarrollo de las actividades maritimas de El Salvador, de
conformidad a la normativa establecida en la Ley, elaborar y proponer ante las
autoridades superiores, propuestas de politicas publicas relacionadas con las
actividades maritimas.

Planificar, coordinar, fiscalizar, supervisar y controlar todas las actividades de
transporte maritimo de El Salvador

Proponer al Director Ejecutivo la normativa técnica que corresponda a cada una de
las areas funcionales de la Administracion Maritima

Proponer a las Autoridades superiores reglas y procedimientos técnicos alternos, para
garantizar la seguridad de la navegacion de los buques y todo tipo de artefacto
naval, cuando no sea prdctico cumplir con algdn requerimiento técnico sobre la
materia.

Proponer la Fijacion de los esténdares de seguridad, operaciéon y servicios en el sector
maritimo en el pais, conforme las normas internacionales correspondientes

Tomar las acciones y medidas que permitan asegurar que los buques y artefactos
navales en general que operen en el territorio salvadoreno, o que estando con
matricula salvadorena operen en el extranjero, cumplan con las disposiciones de la
Ley, sus reglamentos, y convenios internacionales maritimos portuarios suscritos y
rafificados por El Salvador

Ejercer los derechos que le correspondan al Estado, en relacién con el cumplimiento
de las obligaciones asumidas por los prestadores de servicios relacionados con la
actividad maritima

Supervisar y controlar el cumplimiento efectivo de las normas relacionadas con las
actividades maritimas, relativas a la proteccién y conservacién del medio ambiente.

. Representar al pais ante organismos internacionales e intervenir en las negociaciones

de tratados y convenios internacionales relacionados con temdticas maritimos, en
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coordinacién con las dependencias competentes previa delegaciéon de la Direccion
Ejecutiva.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales

1.

2.

Ordenamiento del subsector maritimo

Garantizar la regulacion del fransporte maritimo en cuanto a la seguridad de la
navegacion, proteccion del medio marino de contaminacion de los buques y
facilitacion del comercio maritimo,

Fomentar e impulsar a través de la implementacién de la normativa nacional e
internacional vigente una cultura maritima

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1.

2.

3.

Ley General Maritimo Portuaria

Reglamentos técnicos: recepcién y zarpe, practicaje y remolcaje, ayudas a la
navegacién, comunicaciones maritimas, dotacidén minima, autorizaciones de
buques y gente de mar, seguridad de la navegacién de embarcaciones
turisticas, deportivas y motos acudticas, etc.

Convenios OMI ratificados.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

= Con titulacién superior de preferencia con maestrias afines al cargo
e Ingles Avanzado

6.2. Conocimientos Especificos.

1.

Conocimiento sobre Convenios Internacionales sobre seguridad de la
navegacion, proteccion del medio ambiente maritimo, seguridad integral vy
gente de mar enfre ofros.

Ley GMP y sus reglamentos

6.3. Experiencia Previa

Cuatro anos de experiencia en puestos de Direccidon Relacionados transporte
maritimo o cargos afines al puesto.
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= Cuatro ainos como Encargado de alguna de las dreas maritimas de la institucion

7. OTROS ASPECTOS

Tener el conocimiento del desarrollo del transporte maritimo nacional, regional y mundial
a partir del cual se cuente con una vision integral en este dmbito y asi aportar propuestas

de solucién acorde a los estdndares internacionales.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargado de Actividades Navieras y Gente de Mar Cadigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Maritima Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Maritimo Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Técnico maritimo en Actividades | Analizar, asesorar y opinar sobre documentos de
Navieras y Gente de Mar regulaciéon maritima vinculados a aspectos de

Gente de Mar y facilitacion, especialmente a la
implementacién de los Convenios STCW y FAL65

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar, Coordinar, Dirigir, y dictaminar las competencias institucionales relacionadas

con las actividades navieras y certificacion de Centros de Formacién de Marinos

Mercantes, procesos de facilitacién, regulacién comercial y autorizacion de gente de

mar De acuerdo con la Ley General Maritimo Portuaria, Convenios Internacionales,

Reglamentos Técnicos y Acuerdo de Consejo Directivo de la AMP. A fin de dar

cumplimiento a los objetivos institucionales.

4. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1.

Desarrollar, coordinar y dirigir el Comité Nacional para la Facilitacion del trafico
maritimo en cumplimiento del Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo
Infernacional.

2. Ejecutarlas acciones necesarias para la implementacion del Convenio Internacional
para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional, FAL/65.

3. Gestionar e impulsar las acciones establecidas para implementar el Convenio
Internacional sobre Normas de Formacion, Titulacién y Guardia para la Gente de
Mar.

4. Emitir dictdmenes técnicos relacionados con situaciones irregulares que se presenten
en la prestacion de servicios de practicaje y remolcaje o en situaciones relacionadas
con actividades del sector naviero
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5. Participar y dar seguimiento a los Convenios internacionales y acuerdos regionales
sobre aspectos comerciales que consideren el servicio de transporte maritimo

6. Incentivar el desarrollo del fransporte multimodal en su faceta intermodal.

7. Apoyar para el establecimiento del Centro de Formacién de Marinos Mercantes

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1. Implementar el Convenio para Facilitar el Tradfico Maritimo Internacional y los
procesos de facilitacion del transporte maritimo internacional.

2. Implementar el Convenio Internacional sobre Normas de Formacion, Titulaciéon y
Guardia para la Gente de Mar, STCW.

3. Actudlizar las enmiendas del Convenio para Facilitar el Trafico Internacional y el
Convenio sobre Normas de Formacion, Titulacién y Guardia para la Gente de Marr,
STCW.

4. Certificar Centros de Formacion de Marinos Mercantes.

5. Garantizar que la gente de mar cumpla con los requisitos legales y técnicos para
su autorizacion.

6. Garantfizar que la gente de mar sea formada conforme lo establece la norma
internacional.
4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Convenios Internacionales
3. Ley del Impuesto Especial a la Primera Matricula de Bienes en el Territorio Nacionall
4. Reglamentos Técnicos

5. Acuerdos del Consejo Directivo de la AMP
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6. PERFIL DE CONTRATACION
5.1.  Formacién Bdsica
= Titulo académico Licenciatura en Ciencias Juridicas o carreras afines
* Ingles Avanzado
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimientos en Comercio Internacional
2. Conocimientos de Convenios Internacionales Maritimos
3. Conocimientos de Derecho Administrativo
4. Conocimientos de Derecho Maritimo

5. Conocimientos sobre Proceso de Integracién Centroamericana

5.3. Experiencia Previa.

e Dos anos minimos como Abogado o Técnico Maritimo.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Maritimo: Area de Actividades Navieras y Gente de | Cédigo:
Mar

Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:

Unidad Inmediata: | Gerencia Maritima Cédigo:

Puesto Superior Inmediato: Encargada de Actividades Navieras y Gente de Cédigo:

Mar odigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, elaborar documentos de regulacion maritima vinculados a aspectos de Gente de
Mar y facilitacion, especialmente a la implementacion de los Convenios STCW y FAL65 a fin
de aportar opiniones técnicas encaminadas al cumplimiento de las competencias de la

AMP sobre este dmbito.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Apoyar en el proceso de implementaciéon del Convenio para Facilitar el Trdfico
Maritimo Internacional (FAL65) y Convenio Intencional Sobre Normas de Formacion,
Titulacién y Guardia para la Gente de Mar, STCW.

2. Elaborary proponer la normativa técnica del Convenio STCW, cuando sea necesario.

3. Actuar como contraparte en las Asistencias Técnicas para la implementacién de
Convenios Internacionales de Gente de Mar y Facilitaciéon. (Convenio STCW, FAL65)

4. Emitir opinidn técnica en documentos relativos a los Convenios STCW, FAL65 acuerdos,
normas u ofros documentos que aporten al cumplimiento de competencias
establecidas en la AMP sobre estos aspectos.

5. Administrar la documentacioén relacionada con el drea.

6. Otras actividades que el superior inmediato o el Gerente de Area designe.
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1. Mejorar la aplicacion de la normativa maritima sobre Gente de Mar y facilitacion
en El Salvador

2. Avanzar en el desarrollo técnico legal de la regulacion del transporte maritimo del
pais

3. Implementar idébneamente la normativa maritima nacional asi como de los
Convenios STCW y FAL65

4. Cumplir con las competencias de transporte maritimo a través de la aplicacion de
los reglamentos, leyes y Convenios maritimos vigentes en materia de Gente de Mar
y facilitaciéon.
4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Reglamentos técnicos

3. Convenios OMiI ratificados (Convenio STCW, Convenio FAL6S)

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Bdsica.

= Titulo académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Relaciones Internacionales
v ofras dreas afines.

= |ngles Avanzado
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Normativa maritima, convenios OMI.
2. Objetivo y alcance de entes reguladores

3. Normativa y Leyes de los diferentes actores del Estado

5.3. Experiencia Previa.

* Un ano de experiencias en el drea maritima o puestos similares
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargado Seguridad de la Navegacion Caodigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cadigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Maritima Cadigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Maritimo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar, coordinar, dictaminar y emitir directrices relacionadas con la seguridad de la

navegacion, busqueda y salvamento maritimos, remocion de restos ndufragos,

actualizacién de cartas nduticas, inspeccion de embarcaciones y evaluacion de gente

de mar de acuerdo a lo establecido en LGMP, Reglamentos y convenios internacionales

ratificados por El Salvador en el dmbito maritimo, con el fin de garantizar la seguridad de

las embarcaciones y por ende, la vida de las personas a bordo.

3. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Cédigo

la Navegacion

Técnico maritimo en Seguridad de | Revisar, elaborar, actudlizar, reproducir y tramitar

expedientes relacionados con inspecciones de
buques y gente de mar, de conformidad con la
LGMP, Reglamento para la navegacion de
buques y autorizaciones de gente de mar, como
también a procedimientos establecidos por la
AMP

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar con el funcionario responsable de las DLAMP la evaluacion de las
condiciones de seguridad de la navegacion en los espacios acudticos navegables,
con el proposito de contribuir con propuestas que conlleven a evitar abordajes vy

colisiones;

2. Dictaminar en relacion a restos ndufragos para su remocion cuando signifiquen un
peligro para la navegaciéon, a fin de contribuir a tener mares mds limpios y sin
obstdculos para la havegacion;

3. Emitir dictdmenes técnicos para la matricula de embarcaciones y refrendo de
certificados, con el objeto de que las mismas estén aptas para navegar;
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4. Disenar exdmenes tedricos y prdcticos para la gente de mar en sus diferentes
categorias;

5. Redlizar las coordinaciones necesarias para la actualizacion de cartas nduticas, que
conlleven a evitar posibles accidentes y/o naufragios;

6. Participar en la elaboracién de planes preventivos de seguridad de la navegacion,
coordinando su ejecucion con PNC, Fuerza Naval, Protecciéon Civil y DLAMP, a fin de
disminuir los riesgos por abordajes y por ende la pérdida de vidas humanas en los
diferentes espacios acudticos;

7. Participar con las autoridades competentes en la bUsqueda y salvamento maritimo,
con el fin de que los rescates de vidas humanas sean rédpidos y oportunos.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales

1. Salvaguardar la seguridad de las embarcaciones y por ende de las vidas a
bordo;

2. Evitar abordajes y colisiones;
3. Mares mds limpios vy sin obstdculos para la navegacién;

4. Cartas nduticas actualizadas con los Ultimos avisos a los navegantes, bajos,
senales de peligro, a fin de evitar posibles accidentes y/o naufragios;

5. Disminuir los riesgos por abordajes y por ende la pérdida de vidas humanas en
los diferentes espacios acudticos;

6. Que las embarcaciones autorizadas y registradas estén aptas para la
navegacion;

7. Que la gente que se desempena en las diferentes categorias a bordo de los
buques esté capacitada para ejercer sus actividades.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

1. Ley General Maritimo Portuaria;

2. Reglamentos de aplicacion;
3. Resoluciones del Consejo Directivo;
4. Convenios internacionales ratificados por El Salvador en el dmbito maritimo;
5. Plan Anual de Actividades de la Autoridad Maritima Portuaria.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacioén Bdsica
= Profesional en las dreas Ndutica o carreras afines;
* Inglés avanzado.
6.2. Conocimientos Especificos
1. Conocimiento de las partes y elementos del buque;
2. Conocimientos de navegacién costerqa, electrénica y por estima;

3. Conocimientos de tecnologia naval, maniobras, seguridad en el mar, luces,
senales y balizas;

4. Conocimiento de Convenios maritimos internacionales;
5. Cursos bdsicos o avanzados sobre inspeccidon de buques para refrendos de
Certfificados Estatutarios.
6.3 Experiencia Previa

* Un ano minimo en Extensién Pesquera e Inspector avanzado de buques.

=  Dos anos minimos como Inspector de bugues no regidos por Convenios

Ultima Actualizacion: Julio/13 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No 97
RRHH 3 de septiembre/13 Sesion:  41/2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Maritimo: Area Seguridad en la|Cédigo:
Navegacioén

Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cadigo:

Unidad Superior: Seguridad de la Navegacién Cédigo:

Unidad Inmediata: Seguridad de la Navegacién Cédigo:

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Maritimo Cadigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Revisar, elaborar, actualizar, reproducir y framitar expedientes relacionados con
inspecciones de buques y gente de mar, de conformidad con la LGMP, Reglamento para
la navegacién de buques y autorizaciones de gente de mar, como también a
procedimientos establecidos por la AMP, a fin de agilizar las solicitudes de los usuarios,

garantizando la seguridad de la navegacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Revisar y consolidar la informacién proveniente de las DLAMP y del REMS en lo
relativo a inspecciones de buques y autorizaciones de gente de mar, con el objeto
de verificar su contenido

2. Actudlizar bases de datos para matricula de embarcaciones, a efecto de contar
con informacién veraz y oportuna;

3. Reproducir y trasladar copias de formularios y documentos que acrediten la
propiedad del bien para la realizacién de inspecciones, como también formatos de
exdmenes de aptitud y autos de notificacion al Coordinador de las DLAMP;

4. Verificar el contenido de las inspecciones de embarcaciones y asignacién de
numero de matricula de las mismas, como también de exdmenes de aptitud,
levantados por los DLAMP, a fin de trasladarlos a la Gerencia Legal;

5. Apoyar en las actividades que le delegue el Jefe inmediato superior, con el propdsito
de responder al rol de la Gerencia Maritima.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales
1. Expedientes revisados y clasificados, con auto de notificacién elaborado

2. Copias de documentos trasladados con auto de inspeccidén o de examen de
aptitud a Coordinador DLAMP

3. Expedientes de embarcaciones y gente de mar, validados y frasladados a
Gerencia Legal.

Ultima Actualizacion: Julio/13 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No 98
RRHH 3 de septiembre/13 Sesion:  41/2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Reglamento para la Navegacion de Buques y Autorizacion de Gente de Mar

3. Procedimientos para la autorizacion y registro de buques y artefactos navales e
inscripcion de gente de mar.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacioén Bdsica
= Profesional en Ndutica o carreras afines

= Inglesintermedio

5.2. Conocimientos Especificos
1. Nociones bdsicas de nomenclatura de un buque;

2. Especificaciones técnicas de motores marinos fuera de borda y estacionarios.

5.3. Experiencia Previa

= Un ano de experiencia dentro del dmbito maritimo.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: | Técnico Maritimo en Medio Ambiente Cadigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Maritima Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Maritimo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, gestionar, dictaminar y analizar lo concerniente al tfrabajo del drea ambiental
marina, con procedimientos técnicos y administrativos, referidos a las buenas practicas
ambientales a fin de darle cumplimiento a la normativa internacional y nacional vigente,

incluyendo en este Ultimo a la LGMP, Reglamentos y plan anual de labores.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Planificar, ejecutar, y evaluar el trabajo del drea medio ambiental, con el objeto
de prevenir la contaminacion marina.

2. Coordinar con el jefe de las DLAMP, a fin de que los Delegados locales ejecuten
las directrices para el cumplimiento de los Convenios ambientales maritimos
ratificados.

3. Supervisar los casos de contaminacion con el objeto de coordinar y recomendar
las acciones pertinentes.

4. Evaluary documentar acciones de respuesta en situaciones de emergencia, con
el propdsito de verificar los criterios de intervencion.

5. Recopilar, actualizar y presentar propuesta de directrices de convenios ratificados
en el dmbito maritimo ambiental.

6. Capacitar a los delegados Locales con la finalidad de lograr la efectiva
aplicacién de Convenios ratificados en el dmbito maritimo ambiental.

7. Coordinar con la empresa privada y puertos, inspecciones, revisiones de planes
de contingencia para casos de derrame de hidrocarburos, a fin de contribuir con
la prevencion de la contaminacion marina.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales

1. Documentos e informes elaborados.
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2. Opiniones, dictdmenes y propuestas de directrices emitidas.
3. Supervisiones e Inspecciones ambientales ejecutadas en el dmbito maritimo.

4. Capacitaciones realizadas.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

1. Convenios internacionales OMI, ratificados por El Salvador en el dmbito
maritimo.

2. Ley General Maritimo Portuaria,
3. Reglamentos, Procedimientos, Resoluciones del CD

4. Plan de frabajo de la AMP

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Baésica.
= Titulo académico: Licenciatura en Ciencias Bioldgicas Marinas.
= Ingles intermedio
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimiento de la Legislacion Nacional e Internacional, ademds los
procedimientos administrativos y operacionales relacionados con las actividades
de proteccién y prevencioén de la contaminacion del medio marino, aplicacion

de los Convenios OMI Ratificados por El Salvador.

2. Conocimientos sobre la operatividad en los puertos de El Salvador, a fin de
identificar riesgos potenciales de contaminacién para el medio marino.

3. Familiarizado con el cumplimiento de la normativa y procedimientos vigentes,
relacionados con las gestiones operativas, administrativas y documentales que
debe realizar el buque cuando recala en puerto.

4. Conocimientos generales en elementos y tipos de buques

5.3. Experiencia Previa
= Un ano minimo de experiencia, como: Técnico con conocimientos en la

dindmica de los ecosistemas marinos o técnico en dreas afines a la produccion
acuicola o pesquera en el medio marino.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Director
Ejecutivo

Gerente
Administrativo

Secretaria
]
Técnico Encargado de
Administrativo Encargada Informatica
UACI

|_ Técnico en

Informatica
— Motoristas

MISION

La Gerencia Administrativa es la responsable de brindar servicios de apoyo a las diferentes
dreas que conforman la AMP, en lo referente ala adquisicidon oportuna de bienes y servicios,
relacionados con los procesos de Compras y Contrataciones Institucionales, proporcionar
los servicios de apoyo administrativo como transporte, pago de vidticos, servicios bdsicos,
adecuacién de oficinas, los cuales son necesarios para que las diferentes dreas técnicas de

la Institucién den cumplimiento a sus competencias de la LGMP

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Brindar servicios de apoyo logistico a las diferentes dreas que conforman la AMP.
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2. Proporcionar de manera oportuna los servicios relacionados con los procesos de
Compras y Contrataciones Institucionales.

3. Proporcionar los servicios de apoyo administrativo, como transporte, pago de
vidticos, servicios bdsicos, adecuacién de oficinas, los cuales son requeridos por las
diferentes dreas de la AMP para el cumplimiento de sus competencias.

4. Asegurar la disponibilidad de recursos materiales de apoyo necesarios para el
cumplimiento de las diversas actividades de frabajo.

5. Proporcionar los servicios, recursos y soporte informdatico necesarios para el desarrollo
de las actividades de las diferentes dreas de la institucion para el cumplimiento de
sus competencias.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Gerente Administrativo Cadigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cadigo:
Unidad Superior: Consejo Directivo Cédigo:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Administrar, coordinar y ejecutar tfodas las
actividades relacionadas con los procesos de
Encargado UACI adquisiciones y confrataciones de obras,
bienes y servicios de conformidad a la LACAP,
RELACAP, Politicas, Lineamientos , instructivos y
manuales elaborados por la UNAC.

Responsable de  administrar,  planificar,
investigar y supervisar soluciones TIC en las
Encargado de Informdtica dreas de conectividad, seguridad, redes y
comunicaciones, equipos informdticos vy
equipos de comunicacion andloga, asi como
brindar soporte a los usuarios para el éptimo
desempeno de su trabajo con ayuda de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
(TIC) provistas por la institucion

Técnicos Administrativos Proporcionar el apoyo logistico a las diferentes
dreas de la institucién, en cuanto a transporte,
correspondenciaq, servicios bdsicos y
administracién de activo fijo, almacén y fondo
circulante.

Administrar, confrolar y apoyar las diferentes
actividades administrativas y secretariales,
Recepcionista relacionadas con la correspondencia,
recepcion de llamadas, asi como la atencion
y ubicacién de las visitas a la Institucién.

Conducir, confrolar y fransportar a los
funcionarios, empleados y documentos de las
Motoristas diferentes unidades de la AMP y entidades
publicas relacionadas, cumpliendo con las
leyes que rigen el trdnsito de vehiculos vy
disposiciones internas de la AMP
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3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades administrativas, definiendo
lineamientos y directrices, aplicables al personal de las dreas bajo su direccién. de
conformidad a las leyes aplicables, Resoluciones del Consejo Directivo y directrices
emanadas de la Direccidn Ejecutiva, Para que las diferentes dreas que conforman la
institucion dispongan de los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y

las competencias correspondientes establecidas por la LGMP.

4. FUNCIONES

1. Planificar, organizar, controlar y orientar las actividades de cardcter administrativo
que corresponden a cada una de las dependencias bajo supervision.

2. Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno laboral del personal que
le reporta.

3. Recibir, analizar y solventar adecuadamente requerimientos internos y externos
relacionados con el que hacer administrativo, buscando una mejora continua en las
actividades encomendadas.

4, Autorizar compras que se hagan a través del Fondo Circulante de Monto Fijo de la
AMP.

5. Coordinar los servicios de apoyo logistico de la Institucién (Trasporte, combustible,
activos, limpieza, vigilancia, mantenimiento)

6. Supervisar los procesos de compras bajo el sistema de licitacidn publica de
conformidad con la LACAP, incluyendo elaboracién de bases y la evaluacion de
ofertas.

7. Coordinar la elaboracion del Plan de Trabajo de la Gerencia Administrativa y el
Informe Anual de labores

8. Programar la realizacién de todas aquellas actividades relacionadas con el cargo y
que son encomendadas por el Director Ejecutivo.
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
1. Definicién e implementacion de lineamientos y prioridades para la aplicacion de

los procesos administrativos en el drea de Informdtica, adquisiciones vy
contrataciones, mantenimiento de infraestructura e instalaciones de oficinas
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centrales y delegaciones, almacén, control de activos de bienes muebles e
inmuebles y otros.

2. Todas las dreas operativas y técnicas de la AMP disponen de los insumos para el
cumplimiento de sus competencias de LGMP

3. Compras y contrataciones efectuadas en el momento oportuno, de conformidad
a los requerimientos de las diferentes dreas.

4. Servicios de apoyo logistico brindado y administrado de forma eficiente, para el

buen funcionamiento Institucional.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Reglamentos de la Ley General Maritimo Portuaria
3. Reglamento Interno de Trabajo
4. LACAP y su Reglamento
5. Ley AFI
6. Resoluciones del CDAMP

7. Resoluciones de la Direccidn Ejecutiva

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica.
= Titulo académico de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o carreras afines
6.2. Conocimientos Especificos

1. Administracién Publica (Adquisiciones — LACAP; Administraciéon Financiera Ley
AFIl; Auditoria Gubernamental Ley Corte de Cuentas)

2. Manejo de conflictos y técnicas de negociacion
3. Administracion de RR HH

4. Legislacion Laboral

5. Trabagjo en equipo
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6. Legislaciéon Maritimo Portuaria

7. Manejo de equipos informdticos

6.3. Experiencia Previa.

= Tener como minimo cuatro afos en Cargos de Jefatura en dreas Administrativas del
sector PUblico

= Tres anos en cargos al interior de la AMP, a nivel de Jefatura o Encargado
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargado de Informdtica Caodigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Administrativa Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: Gerente Administrativo Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Técnico de Informdtica Disenar, elaborar, implementar y dar soporte a las
politicas de seguridad informdtica, los sistemas de
informacién y los equipos de cdémputo de la
Autoridad Maritima Portuaria de acuerdo a politicas
informdticas y requerimientos institucionales con el
fin del aseguramiento total de la informacion y la
continuidad del equipo informdatico.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar, planificar, investigar y supervisar soluciones TIC en las dreas de conectividad,
seguridad, redes y comunicaciones, equipos informdticos y equipos de comunicacioén
andloga, asi como brindar soporte a los usuarios para el 6ptimo desempeno de su trabajo
con ayuda de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) provistas por la
institucion. Con base a buenas prdcticas de gestion, Normativas internas y Normas de
control interno; a fin de mantener un nivel optimo desempeno de las herramientas

tecnoldgicas.

4. FUNCIONES /ACTIVIDADES BASICAS

1. Administrar los equipos a través de los software idéneos. Tales como sistemas
operativos, utilitarios, herramientas etc.

2. Investigar, recomendar y formular proyectos para la implantacion de TIC

3. Planificar, adquirir y supervisar los contratos de servicios relacionados tales como
mantenimientos, instalacién de infraestructura, equipos varios y consultorias
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Administrar las aplicaciones utilizando las opciones provistas por los desarrolladores
para este fin.

Dar soporte a los usuarios en el uso éptimo de las herramientas TIC provistas por la
Institucién para la realizacién de sus funciones

Realizar andlisis preliminares de necesidades en el caso de los desarrollo de software.

Realizar propuestas de procedimientos para hacerlos compatibles con aplicaciones
desarrolladas

Establecer planes de mantenimiento correctivo y preventivo de todos los recursos
tecnoldgicos de la AMP

Realizar investigaciones que propicien la innovacion tecnoldgica para la instituciéon
de acuerdo a las necesidades que se presenten.

. Asegurar, asistir y supervisar los aspectos relativos a la seguridad y privacidad de la

informacion digitalizada y electronica de la AMP.

. Desarrollar, implementar y confrolar las politicas de seguridad de informacién y

contingencia de equipos y datfos en caso de desastres.

. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1.

Resultados Principales.

1. Implementacion de proyectos orientados a mejorar el rendimiento de los
equipos, para garantizar el ptimo funcionamiento de aplicaciones y demdas
sistemas.

2. Mantener la plataforma TIC funcionando en condiciones opftimas

3. Equipo tecnoldgico de usuarios en buenas condiciones, lo que permitird que
sean utilizados como herramientas para cumplir con sus objetivos laborales.

4. Proveer soluciones tecnoldgicas en las diferentes ramas TIC a la Institucion con
el fin de optimizar el trabajo de sus unidades técnicas y administrativas

5. Software actualizado
6. Seguimiento a problemas expuestos por usuarios

7. Asegurar la privacidad de la informacién digitalizada y electréonica de la AMP
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1.

2.

Buenas Practicas de Gestion TIC

Normativas internacionales de gestion TIC

Normativas internas desarrolladas por la Unidad

Estado del conocimiento en las diferentes tecnologias que posee la institucién

NTCI

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacion Bdsica.

Titulo académico en Ingenieria en Sistemas

Ingles avanzado

6.2. Conocimientos Especificos.

1.

2.

Redes de computadoras: arquitecturas, equipo, protocolos
Sistema Operativo Windows 2003/2008
DBMS SQLServer2005

Desarrollo de aplicaciones: Ingenieria de software vy lenguaje en plataforma
Web

Arquitectura de Computadoras personales y servidores
Administracién de Centro de Computo

Gestidon Publica

6.3. Experiencia Previa.

Dos anos como minimo como: Desarrollo de aplicaciones, administracién de redes
y un aino como Administracion de gestion informdtica
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1. DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo: Técnico en Informdtica Caodigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Encargado Informdtica Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Informdtica Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Disenar, elaborar, implementar y dar soporte a las politicas de seguridad informdtica, los
sistemas de informacion y los equipos de codmputo de la Autoridad Maritima Portuaria de
acuerdo a politicas informdticas y  requerimientos institucionales con el fin del

aseguramiento total de la informacién y la continuidad del equipo informdtico.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Disenary elaborar los sistemas de informacion de acuerdo a los requerimientos de los
usuarios con el objetivo de asegurar la informacidn institucional.

2. Implementar los sistemas de informacién para la Autoridad Maritima Portuaria con el
fin de contribuir a la automatizacién de los procesos institucionales.

3. Disenar e implementar politicas de seguridad informdtica para la optimizacion del
uso de los equipos y recursos informdticos institucionales.

4. Dar soporte a los sistemas de informacién y a los equipos de computo con el fin de
mantener la continuidad de los procesos institucionales.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales
1. Politicas informdaticas institucionales.
2. Sistemas de informacion institucionales.

3. Soporte al usuario en sistemas informdticos, equipos y recursos institucionales
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4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

= Requerimientos de los usuarios apegados a la normativa institucional en
general.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Bdsica.

» Titulo académico Egresado en Ingenieria en Sistema o Licenciatura en
Computacién de preferencia graduado

» Ingles avanzado

5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimientos de sistemas operativos Microsoft y Linux
2. Conocimientos de lenguajes de programacion: PHP, JAVA, COSMOS
3. Conocimientos de bases de datos MSSQL, MySQL, Postgre y lenguaje SQL.
4. Conocimientos de Plataforma SAFI
5. Mantenimiento de computadoras
6. Politicas de servidores Microsoft 2003 y 2008

7. Soporte técnico a usuarios en software y hardware

5.3. Experiencia Previa.

» Dos anos como minimo como Programador y Desarrollo de aplicaciones en
lenguajes PHP, JAVA y COSMOS

* Un ano como minimo como Soporte técnico a usuarios finales
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargado Unidad de  Adquisiciones y|Coddigo:
Contrataciones Institucionales (UACI)

Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:

Unidad Superior: Direccioén Ejecutiva Cédigo:

Unidad Inmediata: Gerencia Administrativa Céddigo:

Puesto Superior Inmediato: Gerente Administrativo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar, coordinar, Ejecutar todas las actividades relacionadas con los procesos de

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios que requieran celebrarse por

la AMP; de conformidad a la LACAP, RELACAP, Politicas, Lineamientos , instructivos y

man

uales elaborados por la UNAC, y demds normativa aplicables; Para que las diferentes

dreas de la institucion, obtengan oportunamente los bienes, obras o servicios que

requ

ieran para el cumplimiento de las competencias investidas a la AMP, en la LGMP.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1.

Ejecutar, administrar y controlar, todos los procesos de adquisiciones vy
confrataciones requeridas por la AMP.

2. Constituir el enlace entre la UNAC vy las dependencias de la institucién, en cuanto a
las actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros aspectos que se
deriven de la gestiéon de adquisiciones y contrataciones.

3. Elaborar en coordinacién de la UFl la programaciéon Anual de Compras las
Adquisiciones y confrataciones de obras, bienes y servicios, y darles seguimiento a la
ejecucion de dicha programacion.

4. Adecuar conjuntamente con la Unidad Solicitante las bases de licitacion o de
concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas;

5. Redlizar la recepcién y apertura de ofertas, solicitar asesoria de peritos o técnicos
idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicién y contratacion.

6. Mantener actualizada la informacion requerida en los mdédulos de registro y llevar el
control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes vy
confratistas,

7. Informar por escrito y tfrimestralmente al titular de la informacién de las contrataciones
que se realicen,
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8. Proporcionar ala UNAC, de forma oportunamente toda la informacién requerida por
esta,

9. Coordinar las fases de implantacion y administracion del Sistema de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administraciéon Publica, en la AMP.

10. Elaboracién de todos los contratos de servicios relacionados con los procesos de

adgquisiciones y contratacion y coordinar las suscripcion de los mismos.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1. Que las diferentes gerencias y unidades de la AMP, dispongan de las obras, bienes
y servicios que requieran para el cumplimiento de sus facultades y competencias
establecidas en la LGMP.

2. Adquisiciones y contrataciones en tiempo oporfuno.
3. Que las Adquisiciones y Confrataciones efectuadas por la AMP, se realicen en
forma clara, agil y oportuna, asegurando procedimiento idéneos y equitativos

dentro del marco de los principios de libre competencia, de conformidad al articulo
234 de la Constitucion, ley secundaria (LACAP) y demds normativa aplicable.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

1. LACAP
2. RELACAP
3. LEY AFI

4. DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Bdsica.

= Titulo Licenciatura en Administracién, Ciencias Juridicas, Economista y carreras
afines

5.2. Conocimientos Especificos.

1. Conocimiento de la LACAP, su Reglamento
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2. El conocimiento de normativas, politicas, lineamientos instructivos manuales y
demds instrumentos emitidos por la UNAC.

3. Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del Sector PUblico.

5.3. Experiencia Previa

* Dos anos como minimo como técnico en adquisiciones en la administracion
pUblica dos anos minimo como Jefe UACI
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Administrativo Caodigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Director Ejecutivo Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Administrativa Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar y Controlar los articulos de almacén que sirven de insumos a las diferentes

dreas, asi como el uso y manejo del fondo circulante de monto fijo de la AMP, con base

a la

requ

s normas de control internos especificas aplicables, a fin de cumplir con los

erimientos de proveeduria y fondos de las diferentes unidades de la AMP de manera

oportuna.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1.

Recibir y Confrolar los suministros e insumos recibidos de proveedores, con el fin de
controlar el ingreso correspondiente del Almacén para contar con los niveles
apropiados de abastecimiento a las unidades.

Recibir las solicitudes de proveeduria y verificar que cumplan con los requerimientos
de control establecido, asi como de ingresarlas al sistema y verificar su disponibilidad
o necesidades de compra, con el propdsito de mantener un registro e informe
actualizado.

Despachar los suministros e insumos solicitados por las diferentes dreas de la AMP, de
manera oportfuna, para evitar la carencia en cualquier unidad, y evitar cualquier
inconveniente para el drea en el cumplimiento de sus actividades.

Realizarinventarios periddicos e informar al gerente administrativo sobre necesidades
de articulos para que se gestione la compra con la UACI, asi como informar sobre
faltantes y sobrantes que se encuentran en almacén/bodega, para garantizar la
distribucidon y control de los bienes de la AMP.

Controlar e informar mensualmente los egresos e ingresos del almacén al contador
instifucional para los registros contables correspondientes.

Realizar inventario anualmente durante el mes de diciembre, de los articulos que se
encuentran en almacén, para efectos de cierre contable.

Administrar y confrolar el Fondo Circulante de monto fijo de la AMP y caja chica, de
acuerdo a los requerimientos de las diferentes unidades de la AMP y el cumplimiento
de las normas y procedimientos para el uso y manejo del fondo circulante.
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8. Elaborar y tramitar las solicitudes de reintegro del Fondo Circulante de monto fijo de
la AMP.

9. Elaborar informes de disponibilidad, vales, pdlizas, retencidbn de renta y las
conciliaciones bancarias

10. Elaborar la liguidacién anual del Fondo Circulante de monto fijo de la AMP.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.
1. Administracion de suministros e insumos
2. Entrega Oportuna de suministros e insumos a las diferentes dreas del AMP
3. Informes periddicos al Gerente General, UACI, Contador Institucional
4. Inventario Actualizado.

5. Pago inmediato a proveedores contemplados dentro del Fondo Circulante de
monto fijo de la AMP.

6. Facilitar las gestiones financieras y técnicas, con el pago de gastos de cardcter
urgente.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.
1. Manual de AlImacén
2. Normas de Control Internos y de Ley de la Corte de Cuentas

3. Normas y procedimientos para el uso y manejo del Fondo Circulante de Monto
Fijo de la AMP

4. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector PUblico

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Bdsica.

» Titulo académico en licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria
PuUblica y otros afines.
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5.2. Conocimientos Especificos
1. Conocimiento de kardex
2. Elaboracién de Actas de Recepcidn
3. Conocimientos de MS office
4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

5. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas.

5.3. Experiencia previa
=  Dos afios como minimo como Auxiliar o administrador de almacén

= Dos anos como minimo como Administrador de Fondo Circulante
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Administrativo Caodigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Director Ejecutivo Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Administrativa Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registrar, administrar y custodiar la asignacidén de vehiculos institucionales para las
misiones oficiales y el combustible entregado, los movimientos de activo fijo y otros
insumos bajo su responsabilidad, elaborando informes mensuales consolidados de dichos
registros, de conformidad a los Procedimientos y Normativa aplicable, para que las
diferentes areas de la Institucion de dispongan de los bienes e insumos necesarios para el

cumplimiento de sus competencias

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1. Atender las solicitudes de transporte del personal de la AMP
2. Administrar los cupones de combustible (custodia y asignacion)
3. Elaborar informe mensual del consumo de combustible.

4. Llevar control de ejecuciéon del Plan de Mantenimiento de los vehiculos, aires
acondicionados y mobiliario de la institucién.

5. Registrar los movimientos de activo fijo de la institucidon y elaborar los respectivos
informes.

6. Realizar inventarios de activos fijos de la institucion, asi como el conftrol individual de
la asignacion de cada funcionario y empleado

7. Proponer medidas orientadas a mejorar las condiciones de |as oficinas y del
mobiliario de la Institucién.

8. Supervisar las diferentes dreas de la institucion a fin de que la limpieza y el ornato se
realice conforme a lo confratado.

9. Realizar todas aquellas funciones relacionadas con el puesto que le sean
encomendadas por el jefe inmediato.
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1.

Las diferentes dreas de la institucién disponen de un servicio de trasporte
oportuno

Vehiculos en buen estado de funcionamiento
Bienes institucionales controlados adecuadamente

Oficinas en un estado adecuado para el cumplimiento de las actividades del
personal

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

1.

2.

Manual de procedimientos del Area de Activo Fijo

Manual de Procedimientos del Area de Trasporte y Combustible
Normativa sobre el Uso de Vehiculos de la AMP

Normativa sobre los Activos Institucionales

Aplicativo de los procedimientos de Activo Fijo y Transporte y Combustible.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Bdsica.

Titulo académico en licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria
PuUblica y otros afines.

5.3. Experiencia previa

Dos anos como minimo como Auxiliar o administrador de almacén

Dos anos como minimo como Administrador de Fondo Circulante
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Motorista Caodigo:
Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Administrativa Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir, confrolar y transportar a los funcionarios, empleados y documentos de las
diferentes unidades de la AMP y entidades publicas relacionadas, cumpliendo con las
leyes que rigen el trdnsito de vehiculos y disposiciones internas de la AMP, a fin de cumplir
con los objetivos y misiones oficiales encomendadas.
3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS
1. Traslado de funcionarios, documentos y equipo dentro y fuera de San Salvador de
acuerdo a indicaciones recibidas, a fin de que las diferentes unidades de la AMP,

cumplan con los objetivos institucionales.

2. Revisidn y control de vehiculos que se encuentren en perfectas condiciones a fin de
evitar retraso en el cumplimiento de las misiones encomendadas.

3. Custodiary distribuir correspondencia a las diferentes instituciones y oficinas.
4. Custodiary cuidar las herramientas y accesorios asignados en cada vehiculo

5. Llevar control de bitdcoras de vehiculos, lo cual le permitird mantener el nivel de
combustible necesarios para el cumplimiento de las misiones.

6. Mantener el vehiculo limpio y llevar el control del kilometraje, entre otros.

7. Redlizar trdmites en Instituciones Financieras, empresas y otras instituciones
relacionadas con la AMP.

8. Redlizar todas aquellas funciones relacionadas con el puesto que le sean
encomendadas por el jefe inmediato.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales

1. Documentos institucionales entregados de manera oportuna.
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2. Vehiculos en buen estado de funcionamiento.

3. Transporte eficiente de funcionarios, documentos, equipo.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.
1. Reglamento General de Trdnsito
2. Reglamento Interno de Trabajo

3. Normativa sobre el Uso de Vehiculos de la AMP

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Basica
= De preferencia estudios de bachillerato
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimientos sobre el funcionamiento de los vehiculos
2. Conocimientos generales de mecdnica automotriz
3. Relaciones interpersonales

4. Conocimiento de la nomenclatura de la ciudad y de la red vial nacional.

5.3. Experiencia Previa

= Un ano como motorista
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Secretaria Recepcionista Cadigo:
Institucion: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cédigo:
Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Administrativa Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: ‘ Gerente Administrativo Cddigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar, controlar y apoyar las diferentes actividades administrativas y secretariales,

documentos, correspondencia, recepcion de llamadas, asi como la atencién y

ubicacién de las visitas a la Institucion, conforme a las indicaciones de la Gerencia

Administrativa y Direccion Ejecutiva a fin de contribuir al alcance de las metas y objetivos

de la Gerencia, colaborando activamente para mantener la buena imagen con todos

los usuarios internos y externos de la AMP.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar con las diferentes actividades administrativas y secretariales que le sean
encomendadas por la Direccién Ejecutiva, Gerencia Administrativa o cualquier
gerencia de la AMP que corresponda

2. Administrar y controlar la correspondencia intferna y externa hacia las diferentes
dreas de la institucion.

3. Administrar y resguardar los documentos que genera y reciben el Gerente
Administrativo.

4. Apoyar en la elaboracién de los requerimientos de fondo necesarios para el
desempeno de las actividades de la gerencia y los servicios correspondientes como
agua, luz y telefonia a fin de que los usuarios puedan cumplir con sus metas de
frabajo.

5. Orientar en forma personal o via telefénica a los regulados vy visitas que requieran
los servicios que presta la institucion a fin de brindarles la informacién de las
diferentes areas.

6. Administrar y solicitar los recursos materiales de oficina, a fin de garantizar que la
Gerencia cuente con los recursos necesarios para el buen desempeno de sus
funciones
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7. Administrar fodas aquellas funciones relacionadas con puesto que le sean asignadas
por el jefe inmediato.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1. Colaboracién y apoyo efectivo en actividades asistenciales administrativas de
la Gerencia y otras dependencias de la Institucion.

2. Correspondencia entregada a las diferentes unidades de manera oportuna
3. Disponibilidad de documentos, archivos e informacién solicitada

4. Atencidon oportuna de llamadas telefénicas Usuarios vy visitas orientadas
adecuadamente

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Instrucciones del Superior Inmediato
2. Normativa interna
5. PERFIL DE CONTRATAACION
5.1. Formacion Basica

= Bachillerato opcidén Técnico o Secretariado

5.2. Conocimientos Especificos.
1. Técnicas de redaccién y ortografia
2. Atencion al Cliente
3. Trabagjo en equipo
4. Técnicas de clasificacion y archivo

5. MS Office

5.3. Experiencia Previa

= Dos afos como minimo como Recepcionista o Secretaria.
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DELEGACIONES LOCALES

Director
Ejecutivo

Coordinador de
Delegaciones

Delegados

MISION

Realizar actividades maritimas, portuarias, medioambientales y de gestion administrativa y
financiera; afin darle cumplimiento a los objetivos establecidos en el plan de trabajo anual
del coordinador de delegaciones

PRINCIPALES FUNCIONES

= Autorizar los arribos y despachos de los bugques mercantes, pesca industrial,
deportivos y embarcaciones artesanales

» Readlizar inspecciones medioambientales

» Readlizar inspecciones a embarcaciones mercantes nacionales (Flota Atunera),
Pesca Industrial, deportivas, artesanales y dictaminar.

» Evaluar a gente de mary dar el respectivo dictamen.
= Captar fondos financieros por los servicios prestados.
= Supervisar las maniobras de practicaje, remolcaje y ayudas a la navegacion.

» Llevar datos estadisticos de embarcaciones y elaborar la documentacién propia
de la delegacion.

= Supervisar la navegacion en canales, vias de accesos, profundidades de los
puertos.
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1. IDENTIFICACION

Titulo: Coordinador de Delegados Cadigo:

Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, administrar e Instruir en la ejecucion de las actividades Maritimas/Portuarias,

medio ambientales y de Gestibn Administrativa y Financiera enlas Delegaciones, aplicando

los procedimientos técnicos, administrativos y buenas prdacticas ambientales, a fin de darle

cumplimiento a la Normativa Internacional y Nacional vigente, la LGMP y sus Reglamentos

y Plan anual de Trabagjo.

3. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Delegado Local embarcaciones, elaborar y dictaminar

Readlizar la recepcidn y despacho de

inspecciones técnicas a embarcaciones en
lo relacionado a la seguridad de la
navegacién y medio ambiente, evaluar a
gente de mar, supervision y remolcagje.

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Supervisar las actividades técnicas y administrativas llevadas a cabo en las
delegaciones locales de la AMP, que refieren la aplicacién de la LGMP, reglamentos,
convenios internacionales y resoluciones del CDAMP

2. Supervisar a los Delegados para que ejecuten las tareas del Plan de Trabajo Anual,
sus actividades operativas diarias y situaciones de ocurrencia incidental en su
rufina de labores

3. Supervisar los casos de contaminacién evidenciados en el medio marino por efecto
de las actividades operativas normales de los buques, con la intencidén de
documentar y evaluar las acciones de respuesta.

4. Organizar e Instruir a los Delegados para que ejecuten las tareas del Plan de Trabajo
Anual, sus actividades operativas diarias y situaciones de ocurrencia incidental en su

Ultima Actualizacién: Julio/13 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No
RRHH 3 de septiembre/13 Sesion:  41/2013 127




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

rutina de labores, a fin de brindar el cumplimiento respectivo acorde a la aplicacion
de ley.

5. Revisar y evaluar los informes realizados por los responsables de las DLAMP, para
conocer la actividad desarrollada vy la carga laboral en relacién  a las tareas
ejecutadas semanalmente por los delegados.

6. Planificar el trabajo del drea medio ambiental para prevencion de la contaminacion
marina.

7. Supervisar semanalmente las Delegaciones Locales sobre la Gestidn Administrativa y
Financiera
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

1. Dar cumplimiento a los objetivos del plan de trabajo anual, ademds de reconocer
los avances en la ejecucion de las actividades correspondientes.

2. Ejercer competencias instifucionales de Ley, ademds establecer herramientas e
instrumentos idéneos para prevenir y dar respuesta en casos de contaminacién del
medio marino.

3. Documentary evaluar las acciones de respuesta ante situaciones de emergencia,
establecer las programaciones de actividades operativas técnicas desarrolladas
por parte del personal de las DLAMP,

4. Lllevar a cabo la aplicacién de procedimientos establecidos, en cumplimiento de
la LGMP vy sus reglamentos.

5. Documentar emitir opiniones e informes, el manejo de los sucesos de
contaminacion a raiz de situaciones emergentes durante las operaciones normales
de un buque.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Convenios internacionales OMI, ratificados por El Salvador en el dmbito
maritimo.

2. Ley General Maritimo Portuaria,
3. Reglamentos,
4. Procedimientos

5. Resoluciones
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Bdsica
= Profesional universitario, fitulo académico en dreas afines.
» Ingles intermedio
* Formacion en el dmbito maritimo, con experiencia minima de 3 anos
6.2. Conocimientos Especificos.

1. Conocimiento de la Legislacion Nacional e Internacional procedimientos
administrativos y operacionales que contribuyen a supervisar, vigilar y mantener la
seguridad en el bugue, la navegacion, la vida humana en el mar y la prevencioén
de la contaminacién

2. Conocimientos sobre la operatividad en los puertos de El Salvador, incluyendo
maniobras de pilotaje practicaje, procedimientos para recepcion y zarpe entre
otros.

3. Conocimientos generales sobre nomenclatura y tipos de buques

4. Experiencia en la Investigacion de Accidentes Maritimos

5. Conocimientos sobre regulaciones medio ambientales.

6. Conocimientos sobre navegacion y conduccién de un buque.

6.3 Experiencia Previa

* Un ano como minimo como: Inspector de accidentes maritimos y evaluador
del impacto ambiental al medio marino.
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1. IDENTIFICACION

Titulo: Delegado Local Cadigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cadigo:
Unidad Superior: | Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Coordinador de Delegados Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Delegados Cadigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Redlizar la recepciéon y despacho de embarcaciones, elaborar y dictaminar inspecciones

técnicas a embarcaciones en lo relacionado a la seguridad de la navegaciéon y medio

ambiente, evaluar a gente de mar, supervision de remolcaje/pilotaje y ayudas a la

navegacion con el fin de garantizar la vida humana en el mar, la seguridad de las

embarcaciones para la navegacion y la proteccién del medio ambiente; en base a los

Convenios Internaciones, LGMP, Reglamentos y acuerdos del CDAMP.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES BASICAS

1.

Recepcidon y despacho de buques mercantes, de pesca industrial, deportiva vy
artesanal.

2. Redlizar inspecciones a embarcaciones mercantes internacionales, en lo
relacionado a la prevencién de la contaminacion del medio ambiente.
3. Redlizar inspecciones a embarcaciones mercantes nacionales con sus respectivos
dictdmenes para su certificacion
4. Redlizarinspecciones a embarcaciones de pesca industrial, deportivas y artesanales
con sus respectivos dictdmenes.
5. Evaluar Gente de Mar y realizar sus respectivos dictdmenes
6. Supervisar maniobras de practicaje y remolcaje
7. Supervisar las ayudas a la navegacion
8. Investigacion de accidentes maritimos y portuarios
9. Gestidn y control administrativa y financiera de la DLAMP
10. Participar en reuniones de los comités de seguridad
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1. Garantizar la vida humana en el mar,
2. Garantizar una navegacion segura
3. Supervisar las maniobras de los buques

4. Prevenir abordajes, mediante la observancia a la normativa nacional e internacional
vigente.

5. Profeger y conservar el medio marino mediante la observancia a la normativa nacional
e infernacional vigente.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e LGMP sus Reglamentos y los Convenio Internacionales.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Basica
»= Titulacién académica en Bachillerato Técnico
L] Ingles Avanzado
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimiento sobre la estructura y partes de un buque en general

2. Conocimiento de operaciones portuarias en lo relacionado a estiba, desestiba,
Drenos.

3. Conocimientos de maniobras de afraque y desatraque

4. Conocimientos bdsicos en navegacion y operaciones de bugues mercantes

5.3. Experiencia Previa

* Un afio como minimo como: Agente naviero o de operadores, planer de estiba y
desestiba, marinero mercante
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Sesién NOmero 1 | CERTIFICACION DE PUNTO DE Resolucion No. 7 de enero de 2014
ACTA 06/2014

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria certifica: que el dia

siete de enero de dos mil catorce, en Sesién de Consejo Directivo, se acordé la Resolucién que
literalmente se franscribe.

wnrne \l) REQUERIMIENTO DE PLAZAS 2014. El sefior Director Ejecutivo manifesté que estaba previsto
gue en esta sesion la Encargada de Recursos Humanos presentaria una propuesta sobre las
necesidades de Recursos Humanos en la Institucion; sin embargo, por moiivo de enfermedad le fue
imposible asistir este dia a la AMP. Expresé que es urgente crear dos nuevas plazas en la Gerencia
Marftima e iniciar el proceso de contrataciéon de dichas plazas, para ejecutar todas las actividades
inherentes al Proyecto del Ceniro de Formacion de Marinos, a la implementacion del Convenio STCW
y a los requerimientos legales y técnicos previos a la Auditoria Voluntaria de la OML. RESOLUCION No.
06/2014. Los sefiores Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: 1) Instruir a la
Encargada de Recursos Humanos que en una préoxima sesion del Consejo Directivo presente las
necesidades de personal en la AMP para el afio 2014; debiendo iniciar cuanto antfes las acciones
para cubrir una plaza de Técnico Maritimo que estd vacante en la Gerencia Maritima desde agosto
de 2013. 2) Créase en la Gerencia Maritima dos nuevas plazas de Técnico Maritimo, para el Area de
Actividades Navieras y Gente de Mar. Segun estructura salarial autorizada para el gjercicio 2014; la
cual fue aprobada el 19 de julio de 2013 mediante Resolucion No. 79/2013, a las plazas de Técnico
Maritimo les corresponde un salario presupuestario de $1,400.67. 3) Autorizar la contratacion de estas
plazas con un salario inicial mensual de $800.00. 4) Modificar el Manual de Organizacion y el

Organigrama, incorporando las dos nuevas plazas; debiendo el Jefe UFl incluirlas en el Presupuesto

(TSERIRLECRLEI]

Institucional y hacer los ajustes correspondientes.

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presente certificacion a los siete dias del mes de

enero de dos mil catorce.

NOTIFIQUESE.-

X s f - Director Presidente



GERENCIA MARITIMA

Director
Ejecutivo
Gerente
Maritimo
Encargado de Actividades Encargado de Seguridad
Navieras y Gente de Mar en la Navegacion
. |
Técn_|cos {Técnico Maritimo en Técnico Maritimo
Maritimos : : ni
) Medio Ambiente

MISION

Fiscalizar, controlar, supervisar la seguridad de la navegacién, la salvaguarda de la vida
humana y la proteccién del medio ambiente marino e implementacion de procesos de
facilitacion del trafico maritimo; asi como ejecutar la politica del Gobiemno de la
Republica mediante lo establecido en la Ley General Maritimo Portuaria, sus Reglamentos

y Convenios Maritimos ratificados por El Salvador
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Estructura Organizativa
GERENCIA MARITIMA
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de Mar) 4
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i Técnico Maritimo
—L(Normas de Control

de Calidad)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Encargado de Actividades Navieras y Gente de Mar Cédigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Maritima Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Marftimo Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Técnico Maritimo: Convenios regulacién maritima vinculados a aspectos de

Analizar, asesorar y opinar sobre documentos de

Gente de Mar y facilitacion, especialmente a la
implementaciéon de los Convenios STCW y FAL6S

Técnico Maritimo: Evaluacién vy | Analizar, elaborar documentos de regulacién
Titulacion de Gente de Mar maritima vinculados a los Convenios

Internacionales, especialmente el Convenio
STCW y FAL/654.

Técnico Maritimo: Normas vy | Dar cumplimiento al Convenio STCW, lLey G
Control de Calidad Maritima Portuaria, reglamentos técnicos, direct

procedimientos establecidos para el conir
calidad de la formacién y titulacion de la  ger
mar.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar, Coordinar, Dirigir, y dictaminar las competencias institucionales
relacionadas con las actividades navieras y cerfificacion de Centros de Formacion de
Marinos Mercantes, procesos de facilitacion, regulacién comercial y autorizaciéon de
gente de mar De acuerdo con la Ley General Maritimo Portuaria, Convenios
Infernacionales, Reglamentos Técnicos y Acuerde de Consejo Directivo de la AMP. A
fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

4. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

Il

Desarrollar, coordinar y dirigir el Comité Nacional para la Facilitacion del trafico
maritimo en cumplimiento del Convenio para Faciitar el Tréfico Maritimo
Internacional.

2. Ejecutar las acciones necesarias para la implementacidn del Convenio
Internacional para Facilitar el Trafico Maritimo Intfernacional, FAL/65.
Uitima Actualizacién: Enero/14 Fecha de Modificacién: Autorizado Por: CD Pégina No 1
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Gestionar e impulsar las acciones establecidas para implementar el Convenio
Internacional sobre Normas de Formacion, Titulacién y Guardia para la Gente de
Mar.

Emitir dictdmenes técnicos relacionados con situaciones iregulares que se
presenten en la prestacion de servicios de practicaje y remolcaje o en situaciones
relacionadas con actividades del sector naviero

Participar y dar seguimiento a los Convenios internacionales y acuerdos regionales
sobre aspectos comerciales que consideren el servicio de transporte maritimo

Incentivar el desarrollo del tfransporte multimodal en su faceta intermodal.

Apoyar para el establecimiento del Centro de Formaciéon de Marinos Mercantes

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Il

Implementar el Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional y los
procesos de facilitacion del transporte maritimo internacional.

Implementar el Convenio Internacional sobre Normas de Formacién, Titulacion y
Guardia para la Gente de Mar, STCW.

Actualizar las enmiendas del Convenio para Facilitar el Trdfico Internacional y el
Convenio sobre Normas de Formacion, Titulacion y Guardia para la Gente de
Mar, STCW.

Certificar Centros de Formacion de Marinos Mercantes.

Garantizar que |la gente de mar cumpla con los requisitos legales y técnicos para
su autorizacion.

Garantizar que la gente de mar sea formada conforme lo establece la norma
infernacional.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

15

Ley General Marftimo Portuaria

2. Convenios Internacionales
3. ley del Impuesto Especial a la Primera Mairicula de Bienes en el Temitorio
Nacional
4. Reglamentos Técnicos
5. Acuerdos del Consejo Directivo de la AMP
Uttima Actudlizacién: Enero/14 Fecha de Modificacién: Autorizado Por: CD Pdgina No 2
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6. PERFIL DE CONTRATACION
5.1.  Formacion Bdsica
»  Titulo académico Licenciatura en Ciencias Juridicas o carmreras afines
= |ngles Avanzado
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimientos en Comercio Internacional
2. Conocimientos de Convenios Infernacionales Maritimos
3. Conocimientos de Derecho Administrativo
4. Coeonocimientos de Derecho Marifimo

5. Conocimientos sobre Proceso de Integracion Cenfroamericana

5.3. Experiencia Previa.

e Dos aflos minimos como Abogado o Técnico Marftimo.
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1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico en evaluacién y titulacién de Gente de Mar Cédigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Codigo:
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Maritima Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Encargada de Actividades Navieras y Gente de| ., !

Wor Codigo:

2. MIS

Dar cumplimiento al Convenio STCW, Ley General Maritima Portuaria, reglamentos técnicos,

directrices y procedimientos establecidos para la evaluacion v fitulacidon de la gente de mar.

3. FUN

Il

ION DEL PUESTO DE TRABAJO

CIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Dar seguimiento al cumplimiento de las normas legales vigentes sobre educacion,
formacién, titulacion y guardia de la gente de mar, de conformidad con lo
establecido en el Convenio STCW y su reglamentacién.

2. Revisar y emitir dictamen técnico sobre los Planes de Estudio de los Centros de
Formacién de Marinos.

3. Revisar y dictaminar sobre las Competencias de los instructores de los Centros de
Formacién de Marinos Mercantes.

4. Verificar el Libro de Registro de Formacién, segun modelo OMI, autorizado por la
Autoridad Maritima, para las tareas de embarco en practica.

5. Dictaminar y validar el cumplimiento de los programas de educacion y formaciéon
de los Centros de Formacién de Marinos Mercantes certificados por la AMP, de
conformidad con la Regla | /6 del Convenio de Formacién y la seccidn A-1/6 del
Cdédigo de Formacién.

6. Establecer los periodos, procedimientos asi como los indicadores para notas
minimas de las pruebas a ejecutar para la evaluacién por competencias, los
modelos de actas de examinacidon y su registro en la base de datos.

7. Verificar los requisitos reglamentarios (edad minima, antecedentes, condicion fisica,
cursos, exdmenes) para la emisién de Titulos, Licencias y libretas de embarco.

8. Coordinar con el Registro Maritimo Salvadorefio REMS, todo lo referente al registro
de Gente de Mar, con detadlle de ftitulos otorgados, refrendados, reconocidos,
revalidados, etc.
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9. Tramitar titulos de competencia de la gente de mar, en seguimiento de la Reglas
I/2 del Convenio de Formacion.

10. Realizar el procedimiento para el refrendo de titulos, en virtud de las Reglas I/2 y 1/10
del Convenio de Formacion.

11. Mantener actualizada la base de datos de marinos infractores, en seguimiento de
la Regla | /5 sobre Disposiciones de cardcter nacional del Convenio STCW.

12. Tramitar los reconocimientos de fitulos de competencia de marinos exiranjeros que
cumplan con los estandares del Convenio STCW para trabajar a bordo de bugues
de bandera salvadorena.

13. Presentar un informe de las estadisticas trimestrales de la expedicién de titulos y
endosos de marinos, entre otras.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1. Cumplimiento de las normas legales de conformidad al convenio STCW vy ley
General Marftimo Portuaria y Reglamentos.

2. Apoyo para implementacion de Convenio Internacionales sobre formacion de
gente de mary el Convenio de Trabagjo Maritimo.

3. Base de datos de marinos refrendados y sancionados actualizada

4. Estadisticas actualizadas de expedicién de titulos y endosos de marinos

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

1. Convenio Sobre Normas de Formacién, Titulacion y Guardia para la Gente de
Mar, STCW y sus enmiendas.

2. Ley General Maritimo Portuaria

3. Reglamentos técnicos derivados del Convenio STCW, y de la Ley General
Maritima Portuaria.

4. Convenio de Trabajo Maritimo y ofras normativas internacionales relacionadas a
la formacioén de gente de mar.
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdésica.

o Oficial de marina mercante con formacidn en escuelas nduticas, o Marino
Mercante (cublerta o maquinas), o Técnico en Careras Maritimas Portuarias
preferentemente con cursos bdsicos OMI, o Formacién como Docente

5.2. Conocimientos Especificos.
¢ Dominio del idioma inglés.

5.3. Experiencia Previa
e Navegacion o formacion y evaluacion por competencia
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1. IDENTIFICACION

Titulo: Técnico en Normas de Control de Calidad Caodigo:
Institucién: | Autoridad Marftima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Direccidén Ejecutiva Codigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Maritima Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Encargada de Actividades Navieras y Gente | . . ;
T Caodigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar cumplimiento al Convenio STCW, Ley General Maritima Porfuaria, reglamentos técnicos,
directrices y procedimientos establecidos para el control de calidad de la formacién vy titulacién

de la gente de mar.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Auditar las normas de calidad para la acreditacion de los centros de formaciéon de
Marinos Mercantes y emitir dictamen.

2. Supervisar el cumplimiento de las normas de calidad de los Centros de Formacion
de Marinos Mercantes.

3. Actuar come contraparte para la Certificacion externa del Sistema de Calidad por
parte de una organizacion internacional o nacional.

4. Ejecutar Auditorias Intfermas periddicas a las otras dreas, de acuerdo con un Plan
de Auditorias al interior de la Organizacién, asi como a los Centros de Formacion
de Marinos Mercantes.

5. Preparacién y actudlizacién del Sistema de Calidad para las auditorias externas y
para el Sistema de Auditorias Voluntarias de la Organizaciéon  Maritima
infernacional (OMI).

6. Proponer, conducir y regular los procesos de mejora confinua, para la revalidaciéon
periddica de la Certificacién de Calidad, entre otras que sean asignadas.

7. Proponer las normas de calidad y manuales de calidad relacionados a los Centros
de formacion Maritima.

8. Ejecutar auditorias internas a los procedimientos de evaluacién vy titulacién y
recomendar medificaciones a los mismos de acuerdo al resultado de las

auditorias, entre ofras.
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1. Dar cumplimiento a la normativa maritima sobre Gente de Mar, ley Generdl
Maritimo portuaria y Reglamentos en cuanto al establecimiento de normas de
control de calidad.

2. 2Apoyar el proceso de implementacion de Convenio Infernacionales sobre
formacién de gente de mar y otros relacionados.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

1. Convenio Sobre Normas de Formacion, Titulacion y Guardia para la Gente de
Mar, STCW y sus enmiendas.

2. Ley General Maritimo Portuaria

3. 2. Reglamentos técnicos derivados del Convenio STCW, v de la Ley General
Maritima Portuaria.

4. Ofiras normativas internacionales relacionadas con los procesos de confrol de
calidad.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica

e Ingeniero Industrial o Estudiantes de 4° afo de Ingeniero Industrial,
preferiblemente con conocimiento en verificacion del cumplimiento de normas
de cdlidad.

5.2. Conocimientos Especificos.

» Dominio del idioma inglés.

5.3. Experiencia Previa.
s Dos anos de experiencia en puestos similares.

OTROS ASPECTOS

e Que se cuente con una parte inductiva sobre los temas que llevard a cabo, asi
como conocer los procedimientos que le definan los pardmetros principales bajo
los cuales el técnico debe ejecutar cada una de sus actividades y llevar a cabo
los objetivos planteados.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Maritimo: Area de Actividades Navieras y Gente | Cédigo:
de Mar

Institucion: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva Cédigo:

Unidad Inmediata: | Gerencia Maritima Codigo:

Puesto Superior Inmediato: Encargada de Actividades Navieras y Gente de Cédigo:

Mar 9

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, elaborar documentos de regulacién maritima vinculados a los Convenios

Internacionales, especialmente el Convenio STCW y FAL/654.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Iis

Apoyar en el proceso de implementacion del Convenio para Facilitar el Trafico
Maritimo Internacional (FAL65) y Convenio Intencional Sobre Normas de Formacién,
Titulacién y Guardia para la Gente de Mar, STCW.

Elaborar y proponer la normativa técnica del Convenio STCW, cuando sea
necesario.

Actuar como contfraparte en las Asistencias Técnicas para la implementacién de
Convenios Internacionales de Gente de Mar y Facilitacion. (Convenio STCW, FAL45)

Emitir opinién técnica en documentos relativos a los Convenios STCW, FAL65
acuerdos, normas U ofros documentos que aporten al cumplimiento de
competencias establecidas en la AMP sobre estos aspectos.

Administrar la documentacién relacionada con el drea.

Analizar documentos referentes a la regulacion de transporte maritimos (circulares,
directrices, reglas emitidas por la OMI).

Elaborar y dar respuesta a entidades nacionales e internacionales sobre temas de
transporte maritimo.

Emitir opiniones fécnicas en documentos relativos al Convenio STCW, entre otras

Otras actividades que el superior inmediato o el Gerente de Area designe.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Uttima Actudlizacién: Enero/14 Fecha de Modificacién: Autorizado Por: CD Pdgina No ¢

7 de enero de 2014 Sesién: 1/2014




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4.1. Resultados Principales.

1. Mejorar la aplicacién de la normativa maritima sobre Gente de Mar y facilitacion
en El Salvador

2. Avanzar en el desarrollo técnico legal de la regulacion del fransporte maritimo
del pais

3. Implementar idéneamente la normativa maritima nacional asi como de los
Convenios STCW y FAL65

4. Cumplir con las competencias de fransporte maritiime a fravés de la aplicacién
de los reglamentos, leyes y Convenios maritimos vigentes en materia de Gente
de Mary facilitacion.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

1. Ley General Maritimo Portuaria

2. Reglamentos técnicos

3. Convenios OMI ratificados (Convenio STCW, Convenio FAL5)

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica.

= Titulo académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Relaciones Internacionales
U ofras dreas afines.

= |ngles Avanzado
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Normativa maritima, convenios OMI.
2. Obijetivo y alcance de entes reguladores

3. Normativa y Leyes de los diferentes actores del Estado

5.3. Experiencia Previa.

* Un afo de experiencias en puestos similares

Ultima Actualizacién: Enero/14 Fecha de Modificacién: Autorizado Por: CD Pagina No
RRHH 7 de enero de 2014 Sesién:  1/2014 10



Sesién Nomero CERTIFICACION DE PUNTO DE Resolucion No. 16 de Junio de 2014
33 ACTA 78/2014

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Marifima Portuaria certifica: que el dia

dieciséis de junio de dos mil catorce, en Sesién de Consejo Directivo, se acordé la Resolucién que
literaimente se transcribe.

wrmnniyy AUTORIZACION DE NUEVAS PLAZAS El sefior Director Ejecutivo presentd una propuesta sobre
las necesidades de Recursos Humanos en la Institucion. Expresd que es urgente crear tres nuevas
plozas para fortalecer el trabajo institucional y la labor que se realiza en el Registro Maritimo
Salvadorefio y en las Delegaciones Locales; por lo que es necesario crear las plazas siguientes: Una
plaza de Técnico del REMS; una plaza de Supervisor de Delegados; que se reclasifique la plaza de
Secretaria Ejecutiva, que en adelante deberd llamarse  Asistente Ejecutiva. RESOLUCION No.
78/2014. Los sefores Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: 1) Crease en el
Registro Maritimo Salvadoreio una plaza de Técnico REMS, con un salario presupuestario de
$1,400.67. En la Direccién Ejecutiva crease una plaza de Supervisor de Delegados, con un salario
presupuestario de $1,500.00; y también se reclasifica la plaza de Secretaria Ejecutiva, que en
adelante serd Asistente Fjecutiva, con un salario presupuestario de $1,000.00 2) Insfruir a la
Encargada de Recursos Humanos iniciar cuanto antes las acciones para cubrir las siguientes plazas:
Un técnico REMS, un Supervisor de Delegados y una  Asistente Ejecutiva. 3) Autorizar la confratacién
de estas plazas, asi: la plaza de Técnico REMS tendrd un salario inicial mensual de $835.71; a la plaza
de Supervisor de Delegados se le asigna un salario inicial mensual de $1,100.00; y a la plaza de
Asistente Ejecutiva se le asigna un salario inicial mensual de $800.00. 4) Modificar el Manual de
Organizacién y el Organigrama, incorporando las tres nuevas plazas; debiendo el Jefe UFl incluirlas en

(TRLRRIAERIE}]

el Presupuesto Institucional y hacer los ajustes correspondientes.

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presente certificacion a los dieciséis dias del mes

de junio de dos mil catorce.
COMUNIQUE$E.-

‘ Capitén deNavio Remng o-Herndndez Osegueda

Director Presidente



—
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Asistente Ejecutiva Cédigo:
Institucion: Autoridad Maritima Portuaria de El Salvador Cddigo:
Unidad Superior: Consejo Directivo Cddigo:
Unidad Inmediata: | Direccién Ejecutiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: ] Director Ejecutivo Codigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar, Coordinar y Apoyar la documentacién relacionada con el drea y toda la

informacién de acuerdo a las instrucciones giradas por el Director Ejecutivo, a fin de

garantizar la adecuada adminisiracion de los documentos y la confidencialidad de los

mismaos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Ik

Administrar, distribuir y archivar los documentos recibidos a fin de garantizar el
seguimiento y entrega a las diferentes dreas y el trédmite de respuesta de los
MIisMos.

2. Apoyar al Director Ejecutivo y al Presidente en los eventos y ofras actividades
relacionadas con el area.

3. Organizar y distribuir la documentacion a las diferentes dreas internas y externas
emanadas por el Director Ejecutivo y el Presidente del Consejo Directivo.

4. Serresponsable de la agenda de trabajo del Sefor Director y mantener informado
sobre todas las actividades relacionadas con la Direccion.

5. Redactar documentos e informes con indicaciones de su contenido, asi como la
entrega y distibucién a las dreas y/o instituciones a quienes va dirigida la
informacion

6. Apoyar las diferentes actividades mediante lineamientos emitidos por el Director
Ejecutivo y Presidente de Consejo Directivo.

7. Dar seguimiento a los documentos administrativos dirigidos a la Direccion Eecutiva
y Presidencia.

8. Atender y convocar las diferentes las reuniones de Consejo Directivo, Direccion
Ejecutiva y Presidencia.

9. Colaborar con todas aquellas actividades relacionadas con el puesto que le sean
encomendadas por su superior inmediato.

Ultima Aciualizacién: Junio/14 Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pagina No 1
RRHH 16 de Junio de 2014 Sesion: 33/2014



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.
1. Documentos organizados y archivados
2. Documentos enfregados a las Gerencias de manera oportuna
3. Administraciéon y Control efectiva de la agenda
4. Documentos emitidos

5. Asistencia brindada

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica.

= De preferencia con estudios Universitarios, o Bachiller comercial Opcidn
Secretariado o Secretaria Ejecutiva

= Inglés basico

5.2. Conocimientos Especificos.
= Conocimientos de Microsoft Office
= Microsoft Outlook
» Conocimientos Técnicas de Archivo
=  Efigueta y Protocolo

= Relaciones Publicas

5.3. Experiencia Previa
= Dos afnos minimos como Asistente Ejecutiva o Secretaria Ejecutiva

6. OTROS ASPECTOS

E Trabajo en Equipo y cooperacion
= Capacidad-de Resolver Problemas
" Dinamismo y Organizacion

Flexibilidad de horario

Utima Actualizacién: Junio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pégina No 2
RRHH 16 de Junio de 2014 Sesién: 33/2014



DELEGACIONES LOCALES

Direccién
Ejecutiva

Coordinador de
Delegados

Supervisor de
Delegados

Delegados
Locales (15)

MISION

Realizar actividades maritimas, portuarias, medioambientales y de gestién administrativa y
financiera; afin darle cumplimiento a los objetivos establecidos en el plan de frabajo anual

del coordinador de delegaciones



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION

Titulo: Supervisor de Delegados Cédigo:

Institucién: ‘ Autoridad Maritima Portuaria Codigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Delegaciones Locales Cddigo:
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Delegados Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar la ejecucion de las actividades Maritimas/Portuarias, medio ambientales y de

Gestion Adminisirativa y Financiera en las Delegaciones, aplicando los procedimientos

técnicos, administrativos y buenas prdacticas ambientales, a fin de darde cumplimiento a

la Normativa Internacional y Nacional vigente, la LGMP y sus Reglamentos y Plan anual de

Trabagjo.

3. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo

Delegado Local embarcaciones, elaborar vy dictaminar

Realizar la recepcion y despacho de

inspecciones técnicas a embarcaciones en
lo relacionado a la seguridad de la
navegacion y medio ambiente, evaluar a
gente de mar, supervision y remolcaje.

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

12

Colaborar en la supervision de las actividades técnicas y administrativas llevadas a
cabo en las delegaciones locales de la AMP, a fin de que se realicen de
conformidad con la Ley GMP, reglamentos, convenios internacionales vy
resoluciones del CDAMP

2. Supervisar alos Delegados para que gjecuten las tareas del Plan de Trabajo Anudal,
sus actividades operativas diarias y situaciones de ocurrencia incidental en su
rutina de labores

3. Colaborar con la supervision de los casos de contaminacion, evidenciados en el
medio marino por efecto de las actividades operativas normales de los bugues,
con la infencién de documentar y evaluar las acciones de respuesta.

4. Contribuir en la evaluacion de los informes realizados por los delegados locales, a
fin de conocer la actividad desarrollada y la carga laboral en relacion a las tareas
ejecutadas por los delegados.

Ultima Actualizacién: Junio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No 3
RRHH 146 de Junio de 2014 Sesion:  33/2014




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

5. Supervisar semanalmente las Delegaciones Locales.
6. Colaborar con todas aquellas actividades relacionadas con el puesto que le sean
encomendadas por su superior inmediato
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

1. Cumplimiento a los objetivos del plan de trabajo anual de trabajo de las
delegaciones.

2. Documentar y evaluar las acciones de respuesta ante situaciones de
emergencia y de las actividades operativas técnicas desarrolladas por los
delegados.

3. Llevar a cabo la aplicacion de procedimientos establecidos, en cumplimiento de
la LGMP y sus reglamentos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

1. Convenios internacionales OMI, ratfificados por El Salvador en el dmbito
maritimo.

2. Ley General Maritimo Portuaria,
3. Reglamentos,
4. Procedimientos

5. Resoluciones

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Bdsica
» Profesional universitario, titulo académico en dreas afines.
* Ingles infermedio

» Formacion en el dmbito maritimo, con experiencia minima de 3 anos

Ultima Actualizacién: Junio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No 4
RRHH 16 de Junio de 2014 Sesion:  33/2014



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

6.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimiento de la Legislacion Nacional e Internacional procedimientos
administrativos y operacionales que contribuyen a supervisar, vigilar y mantener

la seguridad en el buque, la navegacion, la vida humana en el mar y la
prevencion de la contaminacion

2. Conocimientos sobre la operatividad en los puertos de El Salvador, incluyendo
maniobras de pilotaje practicaje, procedimientos para recepcion y zarpe entre
ofros.

3. Conocimientos sobre regulaciones medio ambientales.

4. Conocimientos sobre navegacion y conduccion de un bugue.

4.3 Experiencia Previa

= Un afo minimo como: Delegado, Inspector de accidentes maritimos y/o
evaluador del impacto ambiental al medio marino,

Ultima Actualizacién: Junio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No 5
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REGISTRO MARITIMO SALVADORENO (REMS)

Direccién
Ejecutiva

Jefe
REMS

Técnicos

(3)

MISION

El REMS, tiene por objeto garantizar la propiedad o posesion de los buques o artefactos
navales, la publicidad formal de los contratos y documentos que se relacionen con la
operacion portuaria tales como: Concesiones, autorizaciones y permisos, esto de acuerdo

al articulo 50 de la Ley General Maritimo Portuaria.



Sesion NUmero CERTIFICACION DE PUNTO DE Resolucion No. 25 de Junio de 2014
34 ACTA 79/2014

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria certifica: que el dia
veinticinco de junio de dos mil catorce, en Sesién de Consejo Directivo, se acordé la Resolucion que

literalmente se transcribe.
“mmny)[) CONTRATACION. El sefior Director Ejecutivo Licenciado Mario Guillermo Miranda Alfaro

manifesté que ha estado revisando y evaluando la situacién de los recursos humanos en la AMP.
Comentd que el servicio de mantenimiento y limpieza en la AMP lo realizan dos empleados que
estén bajo la modalidad de outsourcing, segin contrato suscrito con la empresa SERVINTEGRA S.A.
DE C.V., Dichos empleados tienen mas de cinco afios de estar asignados y efectuar sus labores en
esta institucion. Al hacer el andlisis econémico del caso verificd que el pago mensual a Servintegra,
S.A. de C.V., por los servicios que prestan los dos empleados es de $771.52, siendo el monto anual del
Contrato la suma de $ 9,258.24. Con el correr de los afios, ambos empleados han demostrado un alfo
espiritu de cooperacién y gozan de la confianza del personal de la institucién, acopldndose al ritmo
de trabajo gue exigen sus obligaciones; propuso que la AMP absorba estas dos plazas de
mantenimiento y limpieza y las incorpore dentro de su personal. Segin informe de la Unidad
Financiera Institucional se tiene viabilidad financiera y presupuestaria para absorber dichas plazas,
conunrango entre los $300.00 y $400.00 por mes; el impacto financiero con un salario mensual de $
300.00 mds prestaciones por empleado, es de $ 1,416.01 anuales; por lo que se estima que es
sostenible el impacto econdmico institucional para poder contar con empleados directos de Ia
institucién. RESOLUCION No. 79/2014. Los sefiores Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD
ACUERDAN: 1) Créase dos plazas dentro de la Gerencia Administrativa de Personal de Servicio para
las Oficinas de la AMP con un salario presupuestario de $ 400.00. 2) Instruir a la sefiora Encargada de
Recursos Humanos que inicie cuanto antes las acciones para cubrir las dos plazas. 3) Autorizar la
contratacién de estas dos plazas, asi: Cada una de las Plazas de Personal de Servicio tendra un
salario inicial mensual de $300.00. 4) Modificar el Manual de Organizacion y el Organigrama,

incorporando las dos nuevas plazas; debiendo el Jefe UF incluirlas en el Presupuesto Institucional y

(TS LRIRLAIRLE L)

hacer los ajustes correspondientes.
Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presente certificacion a los veinticinco dias del mes
de junio de dos mil catorce.
COMUNIQUESE- =~

=

Capitdn de erndndez Osegueda
(Es .

e N Director Presidente



GERENCIA ADMINISTRATIVA

Director
Ejecutivo

Gerente
Administrativo

Encargado de Encargada
Informatica UACI
I
Técnicos en Técnicos
Informatica (2) Administrativos
Motoristas
Personal de
Servicio

MISION

La Gerencia Administrativa es la responsable de brindar servicios de apoyo a las diferentes
dreas que conforman la AMP, en lo referente a la adquisicién oportuna de bienes y
servicios, relacionados con los procesos de Compras y Contrataciones Institucionales,
proporcionar los servicios de apoyo administrativo como transporte, pago de viaticos,
servicios bdsicos, adecuaciéon de oficinas, los cuales son necesarios para que las
diferentes dreas técnicas de la Institucidén den cumplimiento a sus competencias de la

LGMP



‘‘‘‘‘

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: PERSONAL DE SERVICIOS Codigo:
Institucién: | AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Cédigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Administrativa Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Redlizar tareas de servicio infegral de limpieza en las instalaciones de la AMP, que
incluye pisos, banos, paredes ventanas, techos, estacionamientos y alrededores; asi
como atender a funcionarios, empleados y visitas en el servicio de café y ofras
actividades que le soliciten a fin de colaborar activamente en mantener limpias las

instalaciones de la AMP y atendidos a todo el personal y visitas.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1. Atender alas visitas con amabilidad y respeto.
2. Servir cafée y agua a los funcionarios, empleados y visitas de la AMP.

3. Colaborar en la atencién de reuniones y eventos de la AMP, en caso sead

necesdario

4. Redlizar las tareas de limpieza de pisos, lavamos, mingitorios, servicios sanitarios,
espejos, pasamanos, mobiliario de oficina, aspirado de alfombras de las oficinas
de la AMP.

5. Recolectar la basura de las distintas gerencias y unidades de la AMP, y trasladarla
al lugar indicado.

6. Asegurar la existencia de los productos de limpieza y de los productos de
atenciones generales (azUcar, servilletas, agua, café, etc)

7. Redlizar todas aquellas funciones relacionadas con puesto que le sean asignadas
por el jefe inmediato.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales

1. Oficinas limpias

Uttima Actualizacién: Junio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pd&gina No 1
RRHH 25 de Junio de 2014 Sesién: 34/2014



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

2. Productos para limpieza y atencién de personas en existencia

3. Personal y visitas atendidos

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.
1. Instrucciones del Superior Inmediato

2. Normas y reglamentos aplicables al puesto

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Bésica

=  De preferencia bachiller o estudiante de noveno grado

5.2. Conocimientos Especificos.

1. Manejo adecuado de aparatos electrodomeésticos

2. Conocimientos de las normas de higiene y seguridad

5.3. Experiencia Previa

» Dos anos de experiencia en servicios de mantenimiento o limpieza

6. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales, integridad, compromiso con el servicio al
publico, discrecion, responsabilidad, honestidad y buen cardcter.

Ultima Actualizacién: Junio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No 2
RRHH 25 de Junio de 2014 Sesion:  34/2014



Sesién Nomero CERTIFICACION DE PUNTO | Resolucién No.92/2014 | 18 de julio de 2014
38 DE ACTA

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Porfuaria cerfifica: que el
dia dieciocho de julic de dos mil catorce, en Sesidén de Conseje Directive, se acordé la Resolucién

que literalmente se franscribe.
“reriil) NUEVOS PLANES ESTRATEGICOS. El sefior Director Ejecutivo Llicenciado Mario Guillermo

Miranda Alfaro, presentd los avances en el Plan Estratégico de la AMP. Objetivo, Avances vy
Proyecciones: El Objefivo Principal del Proyecto es revisar los avances del frabajo ejecutado por la
AMP durante el 2014. Ademdas reorientar proyectos a corto y mediano plazo. Lineas Estratégicas
2014: 1) CUMPLIMIENTO DE COMPEIENCIAS. 2} GESTION DE RR HH. 3} SERVICIO AL USUARIO E
IMAGEN INSTITUCIONAL. 4) SOSTENIBILIDAD FINANCIERA. 5) SISTEMA MARITIMO-PORTUARIO.
Objetivos ARP 2014: 1) STCW. 2) Infraestructura Adyacente. 3} Servicio al Usuario e Imagen. 4)
Inmueble. 5} Gestion RRHH (Informatico). 6} Concesion. 7) Marco Legal.

AVANCES PLAN OPERATIVO 2014, GERENCIAS Y JEFATURAS

PROYECCIONES

GERENCIA O JEFATURA AVANCES 2014 PROYECCIONES D!CIEMBRE 2014 DICIEMBRE 2015
1} Revision de Pliego de [ 1) Revision de la Ley General | 1)Cumplimiento  de
Cargos. 100%, Maritimo Portuaria MARPOL
2) Reglamento de REMS. 80% 2) Reglamentos Técnicos, 2)Administracion
GERENCIA LEGAL 3) Reglamento General de la 3) Reglamento General de la Ley. | Borde Costero
Ley. 60%, 4] Reglamento del REMS (Interactuar con
4) Concesion del PLU. (Apoyo) Municipalidades)

3) Regulacion de

Marinas Privadas.

1) Concesion del PLU. 20%, 1).Determinacion de los | 1) Regulacién de las
2) Regulacion de las | rendimientos minimos portuarios, superestructuras
superestructuras operadas por | 2).Simulacro de Atague Terrorista adyacentes a los
terceros odyacentes a los puertos.

GERENCIA PORTUARIA puertos. 70%. 2) Regulacidn de

3) Determinacién de  los Marinas Privadas vy
rendimientos minimos portuarios. Muelles Artesanales
50%,

4) Regulacidn de  Marinas
Privada y Muelles Artesanales.

10%.,




5).Simulacro de Atague

Terrorista. 0%

GERENCIA MARITIMA

1) Implementacién del Convenio

Internacional STCW, Ingreso Lisia

Blanca 75%,
2) Establecimiento Ceniro de
formacion de Marinos 55%,

Servicio al Usuario, Evaluaciones
y Convalidaciones de Gente de
Mar 56%

3) Marco Legal, Revision técnica
de Reglamenios y propussia de
actudlizacién..100%,

4) Cumplimienio de Convenio
MARPOL 73/78. 65%,

1) Implementacion del Convenio

Internacional STCW

1) Cumplimiento de.
Convenio MARPOL
73/78

2) Impulsar Convenio
del derecho Labordl,
3) Modemizacidn v
Actudlizacién de la
normativa  maritima
portuaria naocional e
internacional,

4] Mejoramiento de
las condiciones de
seguridad de la

navegacion

1) Digitalizacién de Archivo. 30%.
2} Normas Técnicas de Conirol
Interno 25%.

3) Gestidn por procesos 10%,

4) Adquisicion de Inmueble.

1) Ordenamienio del sistema de
adgquisiciones,

2) Creacion de la UPI,

3) Proyecto de Afencién de
Delegados en Puertos,

4) Adecuacion nuevas oficinas,

1}).Implementacion de
Carta
Iberocamericana de la
Calidad en la Gestion
PUblica.

2)Continuar proceso

5) Fortalecimiento del Area | de renovocién  de
Informdatica. vehiculos
GERENCIA 3) Finalizar proceso de
ADMINISTRATIVA renovacion de
equipo informdticoe,
4) Certificacién  de
Calidad G nivel
Institucional.
5) Fortalecimiento de
plataforma
fecnolégica
1) Regisiro de Embarcaciones y | 1) Ejecutar Plan Piloto para [ 1].Adquisicion del

AREA DE DELEGACIONES

Gente de Mar 40%,
2)Acercamiento y
Capacitacion en Seguridad de
la Navegacién &0%,

3] Rotacién del Personal 20%

Certificacién de Embarcaciones
Artesanales y Gente de Mar (Islas
Depto. La Unién)

2).Jornada de Cerfificaciones. de
Embarcaciones y Gente de Mar

(Jiguilisco y La Herradura).

Sistema de
Identificacion
Automatica de
Barcos (AlS).
2).Inspeccionar a la
Flota Pesquera a Nivel

Nacional, Campanas

2




de Identificacién de
los Nombres 1%
NUmeros de
Malriculas de  las
Embarcaciones

Artesanales.

1)Actuclizacion de Catalogo | 1).Soporte Financiero para | 1).Presupuesto por
UFl Coniable y Aprobacién del M.H. | Adquisicién de Préstamo | Programas con
100%, orientado  Para Compra de | Enfoque en
2).Pliego de cargos por Servicios | Inmueble 70%, Resultados.
2) Presupuesio de Supervision | 2).Elaboracién de

AMP, 20

para  Concesion  PLU.  50%,
3).Sistema Informdtico para Las
Operaciones Financieras de las
delegaciones y Tesoreria

Institucional. 50%.

Politicas Contables y
Financieras

Especificadas para la
AMP. 3].Actualizacion
de Manuales. de

Procedimientos de la

RECURSOS HUMANOS

UFI
1|Proceso  de seleccidén vy | 1)Autforizacion de la  Poltica | 1).Sistema  para o
confratacién Salarial a Consejo Directivo, | 2).Gestion de RRHH,
Evaluacion  del  Desempefio, | 3).Plan de
2)Actudlizacion de Estructura vy | Capacitacion
descripcion de Puestos para el | Administrativo 1%
afo 2014, Técnico,

3).Ejecucion de Plan de

capacitacién  técnico  |Apoyo
COCATRAM), 4).Plan de
Capacitacion General (Culiura

Organizacional.

4).Actudlizacion  de
Normativas de RRHH,
5).Evaluacién de
Clima

4).Crganizacional.

REMS

1)JApoyo y Atencidn al usuario
para la Obtencion de Matriculas
y Carnet de Gente de Mar,

2)Progreso  significativo en el
ingreso de Expedientes al

Mddulo Gente de Mar

1)Sistema REMS en Plataforma
Tecnolégica Institucional al 100%,
2).Aprobacion  y  Puesta en
Marcha de Formularios Revisados

para framites de Usuarios

1|Mejoras a proceso
de Archivo y Escaneo
de Documentos,
2).NUmero de
consulta Unico Online
para Sistema REMS,

3).Propuesta de
Segundo Regisfro
Especial Para

Incrementar la Flota
salvadorena  y  las

Tripulaciones,

L]




4), Ampliar los ftems
Registrales

Modificando el
Reglamento de

Bugues y Genfe de
Mar,

5) Propuesta de
Cobro para Tramites
(Reposiciones,
Modificaciones,

Certificaciones etc.).

COMUNICACIONES

1).Apoyo a la Produccién de
Herramientas de comunicacion
(Insumos y Kit de Seguridad),
Apoyo en Actividad ROCRAM-
CA,

2).Rendicién de Cuentas 2013-
2014,

3).Apoyo campafa Informativa
de
foro

(Centro de Formacién

Marinos), 4).Segundo
Universitario maritimo poriuario,

5).Participacion en la Web, en la
encuesta “Uso de Redes sociales

de las Instituciones Publicas de

1).Sondecs de Opinidn a
pescadores Artesanoles, despugs
del desarrollo de las Jormnadas,
Instauracion del Nuevo Logo vy
slogan “UNAMONOS PARA
CRECER", en papeleria, Vehiculos,
uniformes y demds Articulos,
2).Creacion de Perfiles en Redes
Autoridad

Sociales como

Marifima Portuaria de El Salvador

Gobiermnao".
$8000 PARA SIMULACRO.
SOLICITUD DE PLAZAS
" SALARIO PRESUPUESTADO SALARIO PLANILLAS

DENOMINACION

Un Asesar de Direccidén

JUSTIFICACION

Contar con una persona
gue asesore a la Direccion
Ejecutiva, con el propoésito
de
actuaciones

salvaguardar las
en todo lo
relacionado con aspectos
técnicos, legales,
administrativos y financieros
fodas SuUs

para  que

$2,975.00

$ 2,000.00




Un Encargado de
Planificacion y Procesos
(UPI);

Un Delegado Local

decisiones, se redlicen
dentro del marco legal

establecido.

Coordinar, elaborar, revisar,
actualizar y dar seguimiento
al cumplimiento del Plan
Estratégico, los Planes
Operativos. Revisar
periddicamente los
componentes v alcances
de Ila Misibn y Vision
institucionales, Plan
Estratégico Quinguenal vy la
actualizacion de los
diferentes manuales
operativos asi como disefar
y actudlizar los procesos y
procedimientos de la AMP.
Por otfra parie cumplir con
los Lineamientos Iniciales
para la planificacion en las
Instituciones del Organo
Ejecutivo, establecidos en el
capitulo IV literal b) Crear
(en donde no hubiere) las
Unidades de Planificacion
institucional, las cuadles
deberdn tener una
vinculacién  directa  al
despacho del titular.

Existe una limitacién en la
delegacion de La Libertad,
lo cual genera gastos
EXCesivos en viaticos,
hospedajes y ofros, asi
como la atencion hacia los
usuarios

A raiz de un diagnostico
preliminar se ha detectado

la carencia de

$2,035.92

$1.001.00

$1.400.00

$ 600.00



los

sistematizacion de

diferentes procesos

administrativos y técnicos, lo

cual genera un esfuerzo
Un Técnico en Informdtica adicional, por lo cual se  $1,302.32 $ 800.00
pretende reforzar esta area
a fin de brindar mejores
servicios a los usuarios vy
estandarizarnos con  ofras
instituciones  del secfor
auténomo y publico
Contar con un apoyo a fin
de llevar a cabo los
Un Técnico en Recursos diferentes procesos ‘de  $1,302.32 $800.00
Humanaos prestaciones,  elaboracion
de planillas, capacitaciones
y ofros eventos de caracter
institucional, asi como la
digitocion  del  préximo
sistema integrado de RRHH
{RPACTC PRESUPUESTARIO Y FINANCIEROC DE FLAZAS NUEVAS
PRESHPNESTI® PLANILLA
NO DE SALARIO SALARIO
DETALLE DE PLAZAS PLAZAS | MENSUAL |TOTAL ANUAL| MENSUAL |TOTAL ANUAL
ASESOR DE DIRECCION EJECUTIVA 7 1 s 2,875,001 % 50,380.68 2,000.00 | S 34,0988.58
ENCARGADO DE PLANIFICACION Y PROCESOS 1 $ 203592 | 8 34,698 .44 1,400.00 | S 24,078.84
DELEGADO e / 1 s 1,001.00 | 5 17,415.71 600.00 | S 10,719.17
TECNICO DE RECURSOS HUMANOCS 1 $ 1,302.32 | 8 22,447.63 800.00 | 5 14,059.08
TECNICO INFORMATICO 1 s 1,302,832/ S 2244763 800.00 | 5 14,059.09
TOTAL 5 $8,616.56|5147.,390.08 $5,600.00| $97,014.79

RESOLUCION No. 92/2014 Los sefiores Miembros del Consejo Directivo, conscientes de las
necesidades latentes de recurso humano en la institucion, para el fortalecimienio en la
actividades que realizan, consideran necesario crear las plazas siguientes: Una plaza de  Asesor
de Direccién Eecutiva; Una Plaza de Encargado de Planificacion y Procesos, Una Plaza de
Delegado, Una Plaza de Técnico de Recursos Humanos; Una Plaza de Técnico Informdtico, POR
UNANIMIDAD RESUELVEN a) En la Direccidn Ejecutiva: crease una plaza de Asesor de Direccion
Ejecutiva, con un salario presupuestario de $ 2,975.00; crease una plaza de Encargado de

Planificacién y Procesos, con un salario presupuestario de $ 2,035.92; crease una plaza de

6




Delegado, con un salario presupuesiario de $ 1,001.00; Crease una Plaza de Técnico de Recursos
Humanaos, con un salario presupuestario de $ 1,302.32. En la Gerencia Administrativa: Crease una
plaza de Técnico Informdtico, con un salario presupuestario de $ 1,302.32. b} Instruir a la
Encargada de Recursos Humanos iniciar cuanto anfes las acciones para cubrir las siguientes
plazas: Un Asesor de Direccion Eecutiva, Un Encargado de Planificacién y Procesos, Un Delegado,
Un Técnico de Recursos Humanos, Un Tecnico Informdatico. €} Autorizar la contratacion de estas
plazas, asi: la plaza de Asesor de Direccion Ejecutiva, tendrd un salario inicial mensual de $
2,000.00; la plaza de Encargado de Planificaciéon y Procesos, tendrd un salario inicial mensual de $
1,400.00; lo plaza de Delegado, tendrd un salario inicial mensual de $ 600.00; la Plaza de Técnico
de Recursos Humanos, tendrd un salario inicial mensual de $ 800.00; la plaza de Técnico
Informdtico, fendrd un salario inicial mensual de $ 800.00. d} Modificar el Manual de Organizacién
y Descripcion de Puestos, incorporando las cinco nuevas plazas; debiendo el Jefe UF incluirlas en
el Presupuesto Instifucional y hacer los gjustes correspondienies *""""""

Y para los efectos legales perfinentes, extiendo la presente certificacion a los dieciocho dicas del

mes de julio de dos mil catorce.

COMUNIQUESE. . Bt

[ — ‘

| .~ Capitén Herndndez Osegueda

Direlctor Presidente






DIRECCION EJECUTIVA

Consejo
Directivo

Director Ejecutive

Asistente
Ejecutiva

Asesor

Planificacién y
Procesos

Recurseos
Humanos

Relaciones Publicas
y Comunicaciones

Delegaciones
Locales

MISION

Coordinar, dirigir y supervisar que todas las actividades de la Institucién, se desarrollen
conforme lo manda la Ley General Maritimo Portuaria, asi como asegurar el cumplimiento
efectivo de fodas las competencias otorgadas, ademds de consolidar a la AMP como el
ente regulador de las actividades maritimas y portuarias en El Salvador, en coordinacién

con los enfes publicos y privados, los cual se garantiza a tfravés del frabajo en equipe con

las diferentes Gerencias y Unidades de la AMP.
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Tl MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS
1. DESCRIPCION DE PUESTO
Titulo: ASESOR DE DIRECCION EJECUTIVA
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Direccion Ejecutiva
Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar a la Direccién Ejecutiva, en todo lo relacionados con aspectos juridicos, legales,

administrativos y técnicos; para que todas sus decisiones, se realicen denfro del marco

legal establecido.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Il

2

4,

Apoyar y asesorar a la Direccion Ejecutiva, en lo relacionado a la administracion y
Procedimientos legales relacionados con la AMP.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva con el propdsito de salvaguardar la validez
juridica de los actos que el Director en pleno realice.

Coordinar con la Gerencia Legal el asesoramiento que brindara al Director
Ejecufivo, en los asuntos legales y juridicos para que su actuacion esté
enmarcada dentro de las leyes y reglamentos que regulan las actividades de la
AMP,

Emitir opiniones legales, cuando se requiera, respecto a procesos administrativos
y técnicos o financieros de acuerdo a solicitud de la Direccidn

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Re

sultados Principales.

Elaborar dictdmenes de legalidad en coordinacion con la Gerencia Legal, en
procesos que redlice la Direccion.
Por instrucciones del Director Ejecutivo, participar en reuniones de trabajo internas

y externas de la AMP, a fin de emitir opinidn verbal y/o escrita.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

ik

Ley General Maritimo Portuaria

2. Constitucion de la Republica
Ulfima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pagina No 1
RRHH 18 de Julio de 2014 Sesion:  38/2014







MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

3. Leyes yreglamentos internos

4. leyesy normativas vigentes

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Basica.

Titulo académico en la rama del Derecho, abogado y notario de la republica.

5.2. Conocimientos Especificos

1. Conocimientos de Derecho Constitucional, Derecho Internacional, Derecho
Administrativo, Laboral, Derecho Mercantil y Registral

2. Capacidad de negociacion y trabagjo en equipo
3. Facilidad de expresion.

4. Excelentes relaciones interpersonales

5.3. Experiencia Previa

De tres a cinco afios de experiencia con asesor a nivel de Direccion y/o
Gerencia en Instituciones Auténomas o Gobierno Central.

Utima Actualizacion: Julio/14 Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pdgina No 2
RRHH 18 de Julio de 2014 Sesion: 38/2014
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo:

ENCARGADO E PLANIFICACION Y PROCESOS

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: \ Director Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, elaborar, revisar, actualizar y dar seguimiento al cumplimiento del Plan
Esiratégica, Planes Operativos; asi como la revision periédica del Plan Estratégico
Quinguenal, la actuadlizacion de los diferentes manuales operativos y administrativos, asi
como la actualizacion de los procesos y procedimientos de la AMP.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1

Colaborar en la definicion e implementacion del Plan Estratégico, preparando la
documentaciéon necesaria para realizar el proceso de planeamiento institucional,
a fin de asegurar el logro de los resultados.

2. Actudlizar periodicamente los componentes y alcances de la Mision y Vision
institucionales, y el Plan Estratégico quingquenal de la AMP.

3. Coordinar y supervisar la formulacion, seguimiento y evaluacion, del plan
esfratégico institucional.

4, Orientar, evaluar y dar seguimiento confinuo al Plan de Trabagjo Institucional,
manteniendo una adecuada coordinacién con las gerencias y unidades de la
AMP.

5. Coordinar la evaluacion del Plan Estratégico y el Plan Operativo, de la AMP.

6. ldentificar, formular y mantener un banco de proyectos actualizado de acuerdo
a los planes de desarrollo estratégico y a los planes operativos.

7. Redlizar diagndsticos del cuerpo de instrumentos administrativos de las gerencias y
unidades de la AMP, recopilando la informacion necesaria vy lineamientos
establecidos y determinando prioridades en la elaboracion y/o actualizacion de
los mismos.

8. Disenar y actualizar procesos y procedimientos, acordes a las actividades de las
diferentes gerencias y unidades de la AMP.

9. Disenhar indicadores de medicién en los planes operativosy estratégicos, asi como
evaluar el riesgo y cumplimientos de los mismos.

Ultima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pégina No 3
RRHH 18 de Julio de 2014 Sesién:  38/2014
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

11.

. Dar seguimiento a la publicacion de instrumentos adminisirativos aprobados,

verificando su ubicacién en el sitio establecido y notificando a las unidades, a fin
de que estas cuenten con informacion actualizada y accesible.

Apoyar y coordinar a las Gerencias y Unidades de la AMP, para la formulaciéon de
sus respectivos planes anuales de trabajo y consolidarlo en un solo Plan anual de
la institucion, en base a los lineamientos del plan estratégico de la AMP.

. Colaborar en las investigaciones sobre temas de estructura organizativa, en

instituciones similares y con mejores practicas, recopilando informacion de
interés a traves de entrevistas, via telefénica, por correo electrénico, paginas web;
con el proposito de evaluar e identificar mejoras o esquemas que pueden
aplicarse en la organizacion de la AMP.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

il

2
3.
4,

Plan estratégico, actualizado de acuerdo a los lineamientos emitidos por el
Consejo Directivo.

Normativas, reglamentos y procesos actualizados

Planes operativos acordes a los lineamientos estratégicos de la AMP.

Procesos de las diferentes gerencias y unidades, actudlizados y disehados en caso

que no existieran.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan quinguenal
Plan esfratégico
Planes operativos

Normas, reglamentos e instructivos internos

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica

* licenciado en administracion de empresas, Ingeniero Industrial o carreras
afines.

5.2, Conocimientos Especificos

1. Conocimientos bdsicos de computacion, en programas tales como: flow, hojas

electrénicas y procesador de palabras.

Ulima Actudlizacién: Julio/14 Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pdgina No 4

RRHH

18 de Julio de 2014 Sesién: 38/2014






MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

o biear o S

Cursos cortos o seminarios de organizacion y métodos, recursos humanos,
reingenieria de procesos, administracion por objetivos

Planificacion estratégica

Técnicas de negociacion

Leyes laborales

Redaccion de informes técnicos

Normas de Calidad

5.3. Experiencia Previa

Tres anos de experiencia en empresa privada o publica, relacionada con aspectos

técnicos en organizacion y métodos, administracion de empresas y auditoria

integral.

6. OTROS ASPECTOS

Planificacion y Organizacion
Pensamiento Andalitico

Facilidad de expresion oral y escrita
Capacidad de andilisis

Flexibilidad

Trabajo en Equipo

Elaboraciéon de manuales y procedimientos.

Ultima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Avutorizado Por: CD Pdgina No 5

RRHH

18 de Julio de 2014 Sesién: 38/2014






RECURSOS HUMANOS

Direccioén
Ejecutiva

Encargada de
RRHH

Técnico en
RRHH

MISION

Responsable de planificar, coordinar, asesorar y administrar las diferentes actividades
mediante la elaboracion, actualizaciéon e implantacidon de instrumentos técnicos de
gestién del capital humano que pemita contar con el recurso humano competente,
con base al marco normativo en materia laboral, reglamento interno, normas
administrativas, resoluciones de Consejo Directivo y Director Ejecutivo y demds leyes
relacionadas; a fin de confribuir y apoyar a todas las gerencias y unidas cuenten con

personal competente.






MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo:

TECNICO DE RRHH

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad Inmediata: Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: | Encargado de RRHH

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en la coordinacién y administracion de las diferentes actividades del plan

de frabajo de la Unidad; asi como apoyar para que las gerencias y unidades cuenten

en forma oporfuna con las prestaciones y beneficios que otorga la AMP.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Il

Colaborar en la actualizaciéon de los instrumentos administrativos en gestion de
recursos humanos.

2. Coordinar los diferentes eventos de capacitacién, en cuanto a la logistica,
asistencia y reportes necesarios.
3. Colaborar en la elaboracion y ejecucion del plan de capacitacion instifucional.
4, Colaborar en la elaboracion de las diferentes planillas, reportes y otros
documentos relacionados con el drea
5. Actudlizar, digitalizar y proponer mejoras a los diferentes sistemas de recursos
humanos.
6. Colaborar en la aplicacion, elaboracion de informes y archivo del proceso de
evaluacion del desempeno.
7. Archivar y conftrolar todos los expedientes de personal, planillas, prestaciones y
otros relacionados con el drea.
8. Tramitar y administrar todos los requerimientos y solicitudes sobre los diferentes
beneficios, prestaciones y seguros que otorga la AMP.
9. Archivar y tframitar las misiones oficiales al exterior de funcionarios y empleados de
la AMP.
Uitima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No &
RRHH 18 de Julio de 2014 Sesion:  38/2014
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g MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1. Prestaciones brindadas de forma oportuna
2. Sistemas actualizados

3. Documenios archivados y controlados

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

1. Normas y Reglamentos Intfernos en materia de RRHH
2. Leyesy Normas de la Corte de Cuentas de la Republica

3. Planes de trabagjo
5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica.
» De preferencia con titulo académico en adminisiracion de empresas,
Ingeniero Industrial, Contaduria o carreras afines.

5.2. Conocimientos Especificos

1. Conocimientos bdsicos de leyes laborares.
Planes y necesidades de capacitacion

Conocimientos de la Legislacion aplicada a la administracion publica

i CORNTD

Redaccion de informes técnicos

5.3. Experiencia Previa

» Dos anos de experiencia profesional en el drea

Ultima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pégina No 7
RRHH 18 de Julio de 2014 Sesion:  38/2014
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo: Técnico en Informdtica

Institucion: Autoridad Maritima Portuaria

Unidad Superior: Direccién Ejecutiva

Unidad Inmediata: Encargado Informdtica
Puesto Superior Inmediato: [ Encargado de Informdtica

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Disefar, elaborar, implementar y dar soporte a las politicas de seguridad informdatica,
los sistemas de informacion y los equipos de computo de la Autoridad Maritima
Portuaria de acuerdo a politicas informdticas y requerimientos institucionales con el fin

del aseguramiento total de la informacidn y la continvidad del equipo informdtico.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Disefar y elaborar los sistemas de informacion de acuerdo a los requerimientos de

los usuarios con el objetivo de asegurar la informacién institucional.

2. Implementar los sistemas de informacion para la Autoridad Maritima Portuaria con
el fin de conftribuir a la automatizacion de los procesos institucionales.

3. Disefar e implementar politicas de seguridad informdatica para la optimizacion del
uso de los equipos y recursos informdticos institucionales.

4. Dar soporte a los sistemas de informacion y a los equipos de computo con el fin de
mantener la continuidad de los procesos institucionales.

4, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales

1. Politicas informd&ticas institucionales.
2. Sistemas de informacién institucionales.

3. Soporte al usuario en sistemas informdticos, equipos y recursos institucionales

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

» Requerimientos de los usuarios apegados a la normativa institucional en
general.

Uttima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No 8
RRHH 18 de lulio de 2014 Sesién:  38/2014






MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdasica.

= Titulo en Ingenieria en Sistema o Licenciatura en Computacion

= Ingles intermedio

5.2. Conocimientos Especificos.

oy

Conocimientos de sistemas operativos Microsoft y Linux

Conocimientos de lenguajes de programacion: PHP, JAVA, COSMOS
Conocimientos de bases de dafos MSSQL, MySQL, Postgre y lenguaje SQL.
Conocimientos de Plataforma SAFI

Mantenimiento de computadoras

Politicas de servidores Microsoft 2003 y 2008

N oo oo LN

Soporte técnico a usuarios en software y hardware

5.3. Experiencia Previa.

= Dos afos como minimo como Programador y Desarrollo de aplicaciones en
lenguajes PHP, JAVA y COSMOS

=  Un afio como minimo como Soporte técnico a usuarios finales

Ultima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por. CD Pdgina No 9
RRHH 18 de Julio de 2014 Sesion:  38/2014






MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION

Titulo: Delegado Local

Institucién: Autoridad Maritima Portuaria

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Coordinador de Delegados

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Delegados

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Redlizar la recepcion y despacho de embarcaciones, elaborar y dictaminar
inspecciones técnicas a embarcaciones en lo relacionado a la seguridad de la
navegaciéon y medio ambiente, evaluar a gente de mar, supervision de
remolcaje/pilotaje y ayudas a la navegacién con el fin de garantizar la vida humana
en el mar, la seguridad de las embarcaciones para la navegacion y la proteccion del
medio ambiente; en base a los Convenios Internaciones, LGMP, Reglamentos y
acuerdos del CDAMP.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES BASICAS

1. Recepcién y despacho de buques mercantes, de pesca industrial, deportiva y
arfesanal.

2. Redlizar inspecciones a embarcaciones mercantes internacionales, en lo
relacionado a la prevencién de la contaminacion del medio ambiente.

3. Realizar inspecciones a embarcaciones mercantes nacionales con sus respectivos
dictédmenes para su certificacion

4. Readlizar inspecciones a embarcaciones de pesca indusirial, deportivas vy
artesanales con sus respectivos dictdmenes.

5. Evaluar Gente de Mar y realizar sus respectivos dictdmenes
6. Supervisar maniobras de practicaje y remolcaje

7. Supervisar las ayudas a la navegacion

8. Investigacion de accidentes maritimos y portuarios

9. Gestion y control administrativa y financiera de la DLAMP

10. Participar en reuniones de los comités de seguridad

Uitima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1.  Garantizar la vida humana en el mar,

2. Garantizar una navegacion segura

3. Supervisar las maniobras de los bugques

4. Prevenir aborddjes, mediante la observancia a la normativa nacional e internacional
vigente.

5. Proteger y conservar el medio marino mediante |la observancia a la normativa

nacional e internacional vigente.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
e | GMP sus Reglamentos y los Convenio Infernacionales.
5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacidn Bdsica

= De preferencia con estudios universitarios y/o Bachillerato Técnico, o Marino
Mercante.

=  De preferencia Ingles Infermedio

p_—

5.2. Conocimientos Especificos

1. Conocimiento sobre la estructura y partes de un bugue en general
Conocimiento de operaciones portuarias en lo relacionado a estiba, desestiba,

Conocimientos de maniobras de atraque y desatraque

ot G

Conocimientos bdsicos en navegacion y operaciones de buques mercantes

5.3. Experiencia Previa

* Un ano como minimo como: Agente naviero o de operadores, planer de estiba

y desestiba, marino mercante

—

Ultima Actualizacién: Julio/14 Fecha de aprobacion: Avutorizado Por: CD Pagina No
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Autoridad Maritima Portuaria
El Salvador, Centro América

Sesion NUmero CERTIFICACION DE PUNTO Resolucién 02 de Diciembre de
64 DE ACTA No.191/2014 2014

El infrascrito Director Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria certifica:
que el dia dos de Diciembre de dos mil catorce, en Sesién de Consejo Directivo, se acordé la
Resolucion que literalmente se transcribe.

“"" \f) PERFIL PLAZA OFICIAL DE ARCHIVO. El sefior Director Ingeniero Raul Alberto Garcia Aquino,
dijo que segun las instrucciones recibidas del Consejo Directivo, el Comité Técnico de Trabgjo se
reunié el pasado lunes 1°. de diciembre de 2014 con el objeto de definir el perfil de una nueva
plaza gue se denominaria: “Oficial de Archivo”. Dijo que en la Ley de Acceso a la Informacion
PUblica estd previsto que en cada institucion gubernamental exista una plaza de Oficial de
Archivo; que en los Articulos 40 al 44 de dicha Ley estd regulada la Administracion de Archivos y
se dispone que debe designarse un funcionario responsable de los archivos en cada entidad;
quien serd el encargado de la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los
documentos de la entfidad; y ademds, elaborard y pondrd a disposicion del publico una guia de
la organizacién del archivo y de los sistemas de clasificacion y catalogacion. Al organizar el
archivo institucional debe tomarse en cuenta establecer los mecanismos que permitan la
adecuada administracion, catalogacion y conservacion de la informacion; la informacién debe
mantenerse segun estadndares minimos en materia de archivologia; debe usarse tecnologias que
permitan el resguardo eficiente y eficaz de la informacion publica. Se considera que la persona
que se nombre debe tener o manejar conocimientos en las dreas siguientes: a) Conocimientos
bdsicos de Informdatica; b) Conocimientos en Digitalizacion de Archivos, y ¢) Conocimientos de
Catalogacion. El senor Director Ejecutivo presentd la Hoja de Descripcion de Puesto preparada
por la Encargada de Recursos Humanos; los sefiores Directores estuvieron de acuerdo con |a
propuesta, aungue senalaron que en el "Perfil de Contrataciéon” debe ponerse “De preferencia
con estudios universitarios del drea o carreras similares”. Por las funciones a desarrollar, en lo
técnico este empleado deberd estar infimamente relacionado con el Area de Informdtica;
aunque en lo administrativo dependa de la Gerencia Administrativa. Para no distorsionar la
ejecucion presupuestaria al final del afo, se dijo que se puede crear la ploza, pero debe
nombrarse al Oficial de Archivo hasta el afio 2015. RESOLUCION No. 191/2014. Los sehores
Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) Crear en la Gerencia
Administrativa una plaza denominada OFICIAL DE ARCHIVO; que dependerd del drea de
Informatica, con un salario presupuestario de $1.302.32, y con un salario inicial mensual de

$781.39; b) Delegar al sefor Director Ejecutivo para que defina el perfil y la descripcion de puesto

1



Autoridad Maritima Portuaria
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del Oficial de Archivo; facultdndolo para que lo contrate en el mes de enero de 2015; c)
Modificar el Manual de Organizacion y Descripcidon de Puestos, incorporando la nueva plaza;

debiendo el Jefe UFl incluila en el Presupuesto Institucional y hacer los qgjustes

AARERERIRE]

correspondientes.

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presente certificacion a los dos dias del mes de
diciembre de dos mil catorce.-

NOTIFIQUESE.- Yy
Q Fr i A\

sl

(Foy

L
rnesto Herndndez Osegueda

Director Presidente

o



GERENCIA ADMINISTRATIVA

Director
Ejecutivo

Gerente
Administrativo

) Encargado de Encargada
Informatica UACI
I
Técnicos en Técnicos
Informatica (2) Administrativos
Motoristas
——— Oficial de Archivo Personal de
Servicio

MISION

La Gerencia Administrativa es la responsable de brindar servicios de apoyo a las diferentes
areas que conforman la AMP, en lo referente a la adquisicion oportfuna de bienes y
servicios, relacionados con los procesos de Compras y Confrataciones Institucionales,
proporcionar los servicios de apoyo administrativo cocmo fransporte, pago de vidticos,
servicios bdsicos, adecuacién de oficinas, los cuales son necesarios para que las
diferentes dreas técnicas de la Institucion den cumplimiento a sus competencias de la
LGMP






MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1

DESCRIPCION DE PUESTO

Uitima Actualizacién: Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD
Diciembre/14 02 de Diciembre/14 Sesién: 44/2014
RRHH

Titulo: Oficial de Archivo Cédigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior: Director Ejecutivo Cédigo:
Unidad Inmediata: Encargado de Informdtica Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cédigo:
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, catalogar, conservar y administrar los documentos de las diferentes dreas de
la institucion, asi como elaborar una guia de la organizacion y de los sistemas de
clasificacion y catalogacion bajo las normas y estédndares aceptados.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Formular los lineamientos, procedimiento y politicas de remision de documentos al
archivo asi como el préstamo de los mismos.

Garantizar el libre acceso a la documentacidn bajo su responsabilidad de
conformidad a las normas y politicas establecidas.

Velar por el adecuado uso de la documentacion por los usuarios solicitantes, a fin de
garantizar su preservacion.

Mantener un inventario actualizado de la documentacion en el cual facilite y agilice
el requerimiento por los usuarios.

Coordinar o digitalizar los documentos para efecto de seguridad, preservacion vy
facilitacion.

Llevar control de los documentos solicitados por las unidades a fin de garantizar la
ubicacién de los mismos.

Recibir y dar framite a las solicitudes de documentacion en los tiempos solicitados.

Clasificar y ordenar todos los documentos generados por las diferentes areas con el fin
de facilitar las consultas de los usuarios.

Colaborar en la Gerencia, apoyando en las diferentes dreas cuando lo requieran vy
todas aquellas tareas encomendadas por el superior inmediato

. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales
1. Solicitudes de documentos proporcionados.

2. Inventario de documentos debidamente codificados vy clasificados

Pdgina No 1






MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

31 Ordenamiento de los archivos por afo y dreas de 1rc;bc1jo.
4. Documentos que contengan procedimientos, politicas y lineamienfos de  uso,

prestamos

4.2 Marco de Referencia para la Actuacidn.

1. Ley de Acceso a la Informacién Publica
2. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

3. Lineamientos emanados de la Gerencia Administrativa

5. PERFIL DE CONTRATACION

De preferencia con estudios universitarios del drea o carrera afines al puesto a
desempenar.

5.2. Conocimientos Especificos.

1. Ley de Acceso a la Informacion, Transparencia y Partficipacion Ciudadana
2. Técnicas de Archivo

3. Normas de Calidad

4. Sistemas Informd&ticos

5. Sistemas de Archivos

6. Catalogar, organizar y sistematizar la documentacion

5.3. Experiencia Previa.

Un afo minimo como Archivista

Ultima Actualizacién: Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pagina No 2
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Autoridad NMaritima Portuaria
El Salvador,. Centro Ameérica

Sesién NOmero | CERTIFICACION DE PUNTO Resolucion 25 de Marzo
12 DE ACTA No.62/2015 de 2015

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria CERTIFICA: que el
dia veinticinco de marzo de dos mil quince, en Sesién de Consejo Directivo, se acordd la
resolucion que literalmente se transcribe.

“rerrvlyy) MODIFICACIONES EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS.
TRASLADO DE PLAZA DEL REMS A GERENCIA MARITIMA. El sefior Director Ejecutivo, Licenciado
Mario Guillermo Miranda, expreso la necesidad de que el Consejo Directivo apruebe algunas
modificaciones en el Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, que fue aprobado en la
sesion No. 41/2013 celebrada el 3 de septiembre de 2013, mediante la Resolucion No. $8/2013. Las
modificaciones propuestas son las siguientes: A) En el drea de la Gerencia Administrativa estd la
plaza de Técnico Administrativo, que ejerce las funciones de almacén, fondo circulante vy
administracion de Vehiculos. A ese puesto se le asignard cuatro funciones nuevas, segin se
detalla:

: FUNCIONES :
ACTUALES NUEVAS

1. Recibir y Controlar los suministros e insumos recibidos de proveedores,|[1. Atender las solicitudes de
con el fin de controlar el ingreso correspondiente del Almacén paral|transporte del personal e Ia
contar con los niveles apropiados de abastecimiento a las unidades. AMP.

2. Recibir las solicitudes de proveeduria y verificar que cumplan con los
requerimientos de control establecido, asi como de ingresarlas al
sistema vy verificar su disponibilidad o necesidades de compra, con el
propdsito de mantener un registro e informe actualizado.

2. Administrar los cupones de
combustible (custodia Y
asignacién)

3. Despachar los suministros e insumos solicitados por las diferentes dreas
de la AMP, de manera oportuna, para evitar la carencia en cualquier
unidad, y evitar cualquier inconveniente para el drea en el
cumplimiento de sus actividades.

83 Elaborar mensualmente
informe del consumo de
combustible.

4. Readlizar inventarios periédicos e informar al gerente administrativo
sobre necesidades de articulos para que se gestione la compra con la||4. Llevar control de ejecucién
UACI, asi como informar sobre faltantes y sobrantes que se encuentran||del Plan e Mantenimiento de los
en almacén/bodega, para garantizar la distribucién y control de los||vehiculos institucionales.

bienes de la AMP.

5. Controlar e informar mensualmente los egresos e ingresos del
almacén al contador institucional para los registros contables
correspondientes.

6. Realizar inventario anualmente durante el mes de diciembre, de los
articulos que se encuentran en almacén, para efectos de cierre
contable.

7. Administrar y controlar el Fondo Circulante de monto fijo de la AMP y
caja chica, de acuerdo a los requerimientos de las diferentes unidades
de la AMP y el cumplimiento de las normas y procedimientos para el uso
y manejo del fondo circulante.

8. Elaborar y tramitar las solicitudes de reintegro del Fondo Circulante de
monto fijo de la AMP.

9. Elaborar informes de disponibilidad, vales, pdlizas, retencién de renta
y las conciliaciones bancarias

10. Elaborar la liguidacién anual del Fondo Circulante de monto fijo de
la AMP.

Recl - Flor de Mara B
o R
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B) También en la Gerencia Administrativa se tiene una plaza de Técnico Administrativo, cuyas

funciones se modificardn de conformidad alo que se expone a continuacion:

ACTUALES & ROPUESTAS
1. Atender las solicitudes de transporte del 1. Registrar los movimientos de active fijo de la
parsonal de la AMP institucidn y elaborar los respectives informes.
R FE T . . 5! Healiiar hvantanes  de actives fios e e

2. Administrar ios cupones de combustikzle

{custodia y asignacién) institucian, asi como e control individual de |a

asignacion de cada funclonario y empleado

3. Propoenear medidas orientadas a mejorar las
condiciones de las oficinas y del mobiliaric de la
mstituecidn.

3. Elakorar informe mensual del consumo de
combustible.

4. Uevaor contre! de gjecucidn del Plan de 4. Supervisar las diferentes areas de la institucidn a fin
Mantenimiento de los vehiculos, afres de que la limpieza y ef ornato se realice de forma
acondicionados y mobiliario de 1a institucion. oporiuna para &l persenal v visitas,
o ) T T s8] supervisar  ba existencia de los  productos de
5. Regisirar fos movimientos de activo flio de ||limpleza y de los productos de atenciones genercies
ict Institucian vy eleborar los respaectives {azdear., servilletas, agua, caféd, ete}. a fin de poder
infermes. contar con fos insumos necasarios pora atencién de
personal v visitas. e e
&, Realizar el trdamite del pago opeortuno de los
6. Realizar inventarios de actlivaos fijas de 1a sarvicios bdisicos de g institucidn [(agua, energia
institucioén, asl como el control indivicdual de [a ||eléctrica vy telecomunicaciones), asi como el pago del
asignacidn de cada funcionario ¥y empleado arrendamiento de las oficimas vy delegaciones de |la

AMP v otros servicios permanentes.

7. ”Coc':r.ctlnar .Ict distribucléﬁ y enfrega de la
corespondencia interna, hacia las empresas o
institucicnes relacionacias con el quehacer dea a AMP,

7. Proponer medidas crientadas a mejerar las
condiciones de las oficinas vy del mobkillario de

11 . . N
ia Institucto B provenientes de las diferentes unidades organizativas.
8. Supervisar las diferentes dreas de |la @, Redglizar todas aquellas funciones relacionadas con
institucidn a fin de que la iimpleza v of ormmatao el pueste gque e sean encomendodas por o jefe
se realice conforme a o contratado. inmecdliato.

2. Redglizar todas aquellas funciones
refacionadas con el puesto aue le sean
encomendadas por el jefe inmediate.

C) En el REMS se tiene una plaza de Técnico REMS, que en razén de los nuevos procedimienios

para tramitar las autorizaciones de embarcaciones y de Gente de Mar, se considera necesario

trasladara  como Técnico Maritimo a la Gerencia Maritima, en el Area de Seguridad en la

Navegacion. Las funciones a desarrollar en el nuevo puesto son:

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Recibir solicitudes de autorizacion de inscripcidn de embarcaciones, artefactos navales y de
gente de mar, con el objeto de iniciar y programar las diligencias técnicas correspondientes a
cadda tramite.

2. Ingresar las solicitudes de los diferentes procesos de inscripcion con la informacion de los
usuarios para inicio v sistematizacion de las qutorizaciones.

3. Revisar, analizar vy elaborar documentos de prevenciones, admisiones y sefialamientos de
fechas para diligencias técnicas; asi como las respectivas notificaciones.

4. Redlizar andlisis técnico de la documentacion presentada por el usuario, de acuerde a su

solicitud, con base a la normativa técnica interna aplicable a cada proceso.

) ((A»wm%i
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5. Verificar el contenido de los informes de inspecciones de embarcaciones y exdmenes para
gente de mar.
6. Emitir informe técnico, a fin de prevenir, admitir o denegar las solicitudes de autorizacién de
acuerdo a la normativa aplicable y las diligencias técnicas realizadas.
/. Apoyar en las actividades que le delegue el Jefe inmediato superior, con el propdsito de
responder al rol de la Gerencia Maritima.
De aprobar esta ultima propuesta, el Consejo Directivo también tendria que aprobar que se
modifique el Organigrama General Institucional; el Organigrama del REMS, ya que se le suprime
una plaza; y el Organigrama de la Gerencia Maritima, porque se le adiciona una plaza. Los
sefiores Directores estuvieron de acuerdo con la propuesta presentada. RESOLUCION No. 62/2015.
Los sefiores Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) En el drea de la
Gerencia Administrativa autorizar se modifique las funciones de dos plazas de Técnico
Administrativo, segin ha quedado consignado en los literales A y B de la parte expositiva del
presente punto de acta; b) Autorizar el traslado de una plaza de Técnico REMS como Técnico
Maritimo en el drea de Seguridad de la Navegacion, con las funciones descritas en el literal C de
la parte expositiva de este punto de acta; c) Aprobar las modificaciones al Manual de
organizacion y descripcion de puestos. d) Instruir a la Encargada de Recursos Humanos que

actualice los cambios realizados al Organigrama General de la AMP. """

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presente certificacion a los veinticinco dias del
mes de marzo de dos mil quince.

NOTIFIQUESE.-







)
k)
§

e

GERENCIA MARITIMA

Director
Ejecutivo

Gerente
Maritimo

Encargado de Actividades
Navieras y Gente de Mar

5#”!%%&&

Técnicos
Maritimos
3)

MISION

Técnico Marifimo en
Medio Ambiente

Encargado de Seguridad
en la Navegacion

Técnicos
Maritimos

(2)

Fiscalizar, contrelar, supervisar la seguridad de Ia navegacion, la salvaguarda de la vida

humana vy la proteccién del medio ambiente marino e implementacion de procesos de

facilitacion del frédfico maritimo; asi como ejecutar la politica del Gobiemo de la

Republica mediante lo establecido en la Ley General Maritimo Portuaria, sus Reglamentos

y Convenios Maritimos ratificados por El Salvador

s

Ultima Actualizacién: Fecha de aprobacion:
Marzo de 2015/RRHH 25 de marzo de 2015

Avtorizado Por: CD
Sesidbn: 12
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Maritimo: Area Seguridad en la|Cédigo:
Navegacién

Institucidn: Autoridad Maritima Portuaria Codigo:

Unidad Superior: Gerencia Maritima Cédigo:;

Unidad Inmediata: Seguridad en la Navegacion Cédigo:

Puesto Superior Inmediato: | Encargado de Seguridad en la Navegacién | Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Revisar, elaborar, actudiizar, reproducir v iframitar expedientes relacionados con

inspecciones de buques y gente de mar, de conformidad con la LGMP, Reglamento

para la navegacion de buques y autorizaciones de gente de mar, como también o

procedimientos establecidos por la AMP, a fin de agilizar las solicitudes de los usuarios,

garantizandao la seguridad de la navegacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

. Recibir solicitudes de autorizacion de inscripcion de embarcaciones, artefactos

navales y de gente de mar, con el objeto de iniciar y programar las diligencias
t&cnicas correspondientes a cada trémite.

2. Ingresar [as solicitudes de los diferentes procesos de inscripcidn con la informacion
de los usuarios para inicio vy sistfematizacion los de las autorizaciones.

3. Revisar, anadlizar vy elaborar documentos de prevenciones, admisiones vy
senalamientos de fechas para diligenciaos técnicas; asi como las respectivas
notificaciones.

4. Realizar andlisis técnico de la documentaciéon presentada por el usuario, de
acuerdo a su solicitud, con base a la normativa técnica interna aplicable o cada
proceso.

5. Verificar el contenido de los informes de inspeccicnes de embarcaciones vy
examenes para gente de mar.

6. Emitir informe tecnico, a fin de prevenir, admitir o denegar las solicitudes de
autorizacion de acuerdo a la normativa aplicable v los diligencias técnicas
realizadas.

7. Apovar en las actividades que le delegue el Jefe inmediato superior, con &l
propdsito de responder al rol de la Gerencia Maritima.

Utima Actualizacién: Fecha de aprobacion: Auterizado Por: CD

Marzo 2015 25 de marzo de 2015 Sesion: 12
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4, CONTEXTO DEL PUESTQ DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales
1. Solicitudes revisados y clasificados, segUn corfesponda el proceso

2. prevenciones, admisiones y sefalamientos de fechas para diligencias técnicas;
asi como las respectivas notificaciones.

3. Solicitudes autorizadas o denegadas.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacién
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Reglamento Ejecutivo de la Ley General Maritimo Portuaria
3. Reglamento para la Navegacion de Buques y Autcrizacion de Gente de Mar
4

. Procedimientos para la autorizacion y registro de buques v artefacios navales e
inscripcién de gente de mar.

@

Reglamentos y procedimientos retacionados al dmbito marftimo.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Bdsica
= De preferencia técnico o profesional en carreras afines

* Ingles infermedio o avanzado

5.2. Conocimientos Especificos
1. Nociones basicas de nomenclatura de un buque;

2. Especificaciones técnicas de motores marinos fuera de borda vy estacionarios.

5.3. Experiencia Previa

* Un afo de experiencia dentfro del dGmbito maritimo.

Ultima Actudlizacién: Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Péaina No 2
Marzo 2015 25 de marzo de 2015 Sesion: 12 g
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REGISTRO MARITIMO SALVADORENO (REMS)

Direccion
Ejecutiva

Jefe
REMS

Técnicos

(2)

MISION

El REMS, tiene por objeto garantizar ia propiedad o posesion de los buques o artefactos
navales, la publicidad formal de los contfratos v documentos que se relacionen con la
operacién porfuaria fales como: Concesiones, auiorizaciones y permisos, esto de acuerdo

al articulo 50 de la Ley General Maritimo Portuaria.

(itima Actudlizacién: Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD
Junio/2014 16 de junio/14 Sesidn: 33/2014



GERENCIA ADMINISTRATIVA

Director
Ejecutivo

Gerente
Administrativo

| Encargado de Encargada
Informatica UACI
|
Técnicos en Técnicos
Informatica (2} Administrativos (2)
Motoristas (2)
- -—— Cficial de Archivo Personal de
é : Servicio

MISION

La Gerencia Administrativa es la responsable de brindar servicios de apoyo a las diferentes
dreas que conforman la AMP, en lo referente a la adquisicidon oportuna de bienes v
servicios, relacionados con los procesos de Compras vy Contrataciones Instituciondles,
proporcionar los servicios de apoyo adminisirativo como transporte, pago de vidticos,
servicios bdisicos, adecuacidon de oficinas, los cuales son necesarios para que las
diferentes dreas técnicas de la Institucion den cumplimienic a sus competencias de ia
LGMP

e
¢

Glitima Actualizacion: Fecha de aprobacidn: Avtorizado Por: CD
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Administrativo Cédigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria Cédige:
Unidad Superior: Director Eecutivo Codigo:
Unidad Inmediata: | Gerencia Administrafiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo Cédigo:

A

T

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAIO

Adminisirar y Controlar los arficulos de almacén gue sirven de insumos a tas diferentes

dreas, el registro, administracion y custodia en la asignacion de vehiculos institucionales

asi como el combustible enfregado v el manejo del fondo circulante de monto fijo de

Ia AMP, con base a las normas de control interno aplicables, a fin de cumplir con los

requerimientos de |as diferenfes unidades de la AMP de manera oportuna.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1.

Recibir y Controlar los suministros e insumos recibidos de proveedores, con el fin de
confrolar el ingreso correspondiente del Almacén para contar con los niveles
apropiados de abastecimiento a las unidades.

Recibir las solicitudes de proveeduria v verificar que cumplan con los requerimienios
de control establecido, ingresarlas af sistema y verificar su disponibiidad o
necesidades de compra, con el propdsito de mantener un regiskro e informe
actuglizado.

Despachar los suministros e insumos solicitados por las diferentes dreas de la AMP,
de manerc oporfuna, para evitar la carencia en cualquier unidad, y evitar cualguier
inconveniente para el drea en el cumplimiento de sus actividades.

Realizar inventarios periddicos e informar al Gerente Administrativo sobre
necesidades de articulos para que se gestione la compra con la UACI, asi como
informar sobre faltantes y sobrantes que se encuentran en almaceén/bodega, para
garantizar la distribucién y conirol de los bienes de la AMP.

Controlar e informar mensuaimente los egresos e ingreses del almacen al contador
institucional para los registros contables correspondientes.

Redlizar inventario anualmente durante el mes de diciembre, de los articulos que se
encueniran en almacén, para efectos de cierre contable.

Administrar y controlar el Fondo Circutante de monto fijo de la AMP y cdja chica, de
acuerdo a los requerimientos de las diferentes unidades de la AMP y el cumplimiento
de las normas vy procedimientos para el uso v manejo del fondo circulante.

Oitime Actualizacién: Fecha de aprobacion: Autarizado Por: CD Pagina No 1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

8. Haborary tramitar las solicitudes de reintegro del Fondo Circulante de monto fijo de
la AMP.

9. Elaborar informes de disponibilidad, vales, pdlizas, retencidén de renta y las
conciliaciones bancarias

10. Elaborar la iquidacion anual del Fondo Circulante de monto fijo de la AMP.

11. Atender las solicitudes de transporte del personal e la AMP.

12. Administrar los cupones de combustible {custodia y asignacién)

13. Elaborar mensuaimente informe del consumo de combustible.

14. Uevar conhrol de ejecucion del Plan e Mantenimiento de los vehiculos institucionales.

4, CONTEXTO DEL PUESTC DE TRABAJO

4.1, Resultados Principales.

1.

2.

Enfrega Oportuna de suministros e insumos a las diferentes areas del AMP
Servicio de trasporte oportuno para las diferentes dreas
Vehiculos en buen estado de funcionamiento

Pago inmediato a proveedores contemplados dentro del Fondo Circulante de
monto fijo de la AMP.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacion,

1.

Manual de Almacén

2. Manual de Procedimientos del Area de Trasporte y Combustible

3. Normativa sobre el Uso de Vehiculos de la AMP

4. Normas de Control Interno v de Ley de la Corte de Cuentas

5. Normas y procedimientos para el uso y manejo del Fondo Circulante de Meonto

Fijo de la AMP

6. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector PUblico
Uitima Actualizacion: Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pdgina No 2
Marzo 2015 25 de marzo de 2015 Sesidon:  42/201%



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

5. PERFIL DE CONTRATACION

L [m%‘%:

5.1. Formacion Bésica.

= Tilulo académico en licenciatura en Administracion de Empresas, Confaduria
Pablica, Ingenierfa Industrial v otras carreras afines.

5.2. Conocimientos Especificos

+ ley de Adquisiciones y Conirataciones de la Adminisfracion Plblica (LACAP)

« Normas Técnicas de Conftrol Inferno de la Corte de Cuentas.

5.3. Experiencia previa

= Dos ohos minimos, como auxiliar administrativo, técnico administrativo vy
experiencia en la administracion de fondos circulantes.

Oitima Actualizacién: Fecha de aprobacidn: Avtorizado Por: CD Pagina No 3
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIFCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Administrativo Cédigo:
Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Céodigo:
Unidad Superior: Director Ejecutivo Cédigo:
Unidad Inmediala: | Gerencia Administrativa Cédigo:
Puesto Superior inmediato: | Gerente Adminisirativo Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registrar los movimientos de activo fiio v otros insumos bgjo su responsabilidad,

elaborando informes mensuales consolidados de dichos registros, supervisar las tareas de

servicio integral de limpieza en las instalaciones de la AMP, de conformidad o los

procedimientos y normativa aplicable, o fin de que las diferentes dreas de la Institucion

dispongan de los bienes e insumos necesarios para el cumplimiento de sus

competencias.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1.

Registrar los movimientos de aciivo fijo de |a institucion vy elaborar los respectivos
informes.

2. Realizar inventarios de activos fijos de la institucidon, asi como el control individual de
la asignacion de cada funcionaric y empleado

3. Proponer medidas orientadas o mejorar las condiciones de las oficinas y del
meobiliario de kg Institucion.

4, Supervisar las diferentes dreas de la institucion a fin de que la limpieza y el ornato se
realice de forma oportuna para el personal y visitas.

5. Supervisar la existencia de los productos de limpieza vy de los productos de
atenciones generales (azdcar, servilletas, agua. café, etc.), afin de poder contar con
los insumos hecesarios para atencidn de personal y visitas.

4. Redalizar el rdmite del pago oportuno de los servicios bésicos de la institucion {agua,
energia eléctrica y telecomunicaciones.

7. Reaqlizar el tramiie para el pago oporfuno de arrendamientes por locales de oficinas
centrales y delegaciones de la AMP, asi como ofros servicios permanentes.,

8. Coordinar la distribucidén y entrega de o comrespendencia interna, hacia las
empresas o instituciones relacionadas con el quehacer de la AMP, provenientes de
las diferentes unidades crganizativas.

Gitima Actualizacion: Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD PAgina No 4
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

g” 9. Redlizar todas aquellas funciones relacionadas con el puesto que le sean
% encomendadas por el jefe inmediafo.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

1. Bienes institucionales controlados adecuadamente

2. Oficinas limpias y visitas debidamente atendidas.

4,2. Marco de Referencia para la Actuacién.

1. Manudl de procedimientos del Area de Activo Fijo

2. Normativa sobre los Activos Institucionales

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacidn Bdsica.

De preferencia Titulo académico en licenciatura en Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial, Arquitectura y otras carreras afines.

5.3. Experiencia previa

*»  Dos afos minimos, como {écnico o auxilior administrativo, con conocimientos
de administracién de activos fijos.

litima Actualizacién: Fecha de aprobacioén: Autorizado Por: CD Pdgina No 5
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Avtoricdac Maritima Portucria
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15 deMayo
: 'cIe 2015

Reso!umo:n -
'No.101/2015

Sesién Nomero | CERTIF!CACION DE PUNTO o
18| . DEACIA --

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Marifima Portuaria .CERTIFICA: que el
dia quince de mayo de dos mil quince, en Sesién de Consejo Directivo, se acordé la resolucién
que literalmente se transcribe.

HerI VARIOS, 2) CREACION PLAZA DE ASESOR DEL CONSEJO DIRECTIVO. El sefior Presidente
del Consejo Directivo, Capitdn de Navic DEM Licenciado René Emesto Hemdndez Osegueda,
expresd la canveniencia de crear una plaza denominada Asesor del Consejo Directivo de o AMP
DESCRIPCION DEL PUESTO., Unidad Superior: Consejo Directivo; Unidad Inmediata: Consejo
Directivo; Puesto Superior inmediato: Presidente del Consejo Directivo. MISION DEL PUESTO DE
TRABAJO: Asesorar al Consejo Directivo en fodo lo relacionado con aspectos juridico legales,
administrativos, estratégicos vy técnicos, para que las decisiones del Cuerpo Colegiado estén
enmarcadas en el ordenamiento legal vigente. Las FUNCIONES O ACTIVIDADES BASICAS del
Asesor del Consejo Directivo serfan: a) Apoyar y asesorar al Consejo Directivo en lo relativo a la
administracion y a los procedimientos aplicados en [as diferentes areas de la AMP; b) Asesorar Al
Consejo Directivo con el proposito de salvaguardar la validez juridica de los actos que el Director
Ejecutivo redlice; ¢} Ceoordinar con la Gerencia Legal el asesoramiento que brindard al Consejo
Directivo y al Director Ejecutivo, para que su actuacion esié enmarcada dentro de las leyes y
reglamentos que regulan las actividades de la AMP; d) emitir opiniones legales cuando se
requiera, respecto a procesos administrativos v técnicos o financieros, segun solicitud del Director
Presidente o del Consejo Directive; e) Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, de los Comites
Técnicos v de ofras Comisiones de Trabdjo, cuando sea convocado por el Consejo Directivo o por
instruccion del mismo Consejo: f) Rubricar y dar el visto bueno a ios documentos y actividades del
Director Ejecutive que el Consejo Directivo le encomiende. En cuanio al Contexto del Puesto de
Trabajo, expresd que los Resultados o frutos principales de la actividad del Asesor del Consejo
Directivo serdn: 1} Elaborar dictdmenes de legalidad en coordinaciéon con la Gerencia Legal, en
los procesos que redlice la Direccidn Ejecutiva; 2) Por instrucciones del Consejo Directivo, el Asesor
participard en reuniones de frabgjo internas vy externas de ta AMP, a fin de emitir opinidn verbal o
escrita ante el Consejo Directivo de la AMP. B! PERFIL DE CONTRATACION del Asesor del Consejo
Directivo seria: Formacidn Bdsica: Titulo académico en la rama del Derecho, autorizado para el
ejercicio de la abogacia y el notaricde. Conocimientos Especificos: 1} Conocimientos de
Derecho Constfitucional, Derecho Marftimo, Derecho Internacional, Derecho Administrativo v
Laboral, Derecho Mercantil v Registral. 2) Capacidad de negeciaciéon v frabajo en equipe. 3)

1

il



Autoridad Maritima Portuaria
El Salvador, Centro Amaéarica

Facilidad de expresion. 4) Excelentes relaciones interpersonales. Experiencia previa: De dos o
cuatro anos de experiencia como asesor a nivel de Direccidn y /o Gerencia en instituciones
auténomas y gubernamentales. SALARIO PROPUESTO: El senor Presidente del Consejo Directivo
propuso que en vista de la importancia de las funciones encomendadas al Asesor, quien ocupe
esta plaza debe devengar un salario acorde a esas responsabilidades; la plaza a crear tendria un
salario presupuestario de $ 6,000.00, aungue el salario inicial de contratacion seria de $5,000.00
mensuales. Los senores Directores opinaron que es procedente que la plaza de Asesor del
Consejo Directivo se le asigne a una persona que cumpla con el perfil descrito. RESOLUCION No.
101/2015. Los senores Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: 1) Créase la
plaza de Asesor del Consejo Directivo, segun la descripcion del puesto, funciones y perfil
detadllados en la parte expositiva de esta Resolucion. 2) Se asigna a dicha plaza un salario
presupuestario de $6,000 mensuales; sin embargo la contratacién inicial del Asesor se hard con
un salario mensual de $5,000; quien serd contratado por el sefior Presidente del Consejo Directivo
sin mas tramite; 3) Modificar el Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos, incorporando
en el mismo la plaza de Asesor del Consejo Directivo; debiendo el Jefe UFI incluirlo en el

[IRIRERERTRIRL]

Presupuesto Institucional y hacer los ajustes correspondientes.

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presente certificaciéon a los quince dias del mes

de mayo de dos mil qui;ggﬁ)j
/55

NOTIFIQUESE.-

Presidencia
Capitdn de Navio René
Directon Presidente

ernandez Osegueda

z!m o7 d&/f‘rr)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: ASESOR DEL CONSEJC DIRECTIVO

Unidad Superior: Consejo Directive

Unidad Inmedicaia: Consejo Direciivo

Puesto Superior Inmediato: | Presidente del Consejo Directivo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar al Consejo Direclivo en fodo lo relacionado con aspectos juridicos, legales,
administrativos, estratégicos y técnicos; para que las decisiones del Cuerpo Colegiado,

estén enmarcadas en el ardenamiento legal vigente.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Apoyar y asesorar al Consejo Directivo en lo relativo a la adminisfracion v a los
procedimientos aplicados en las diferentes dreas de la AMP.

2. Asesorar al Consejo Directivo con el propdsito de salvaguardar la valides juridica de
los actos que el Director Ejecutivo redlice.

3. Coordinar con la Gerencia Legal el asesoramiento que brindard al Consejo
Directivo vy al Director Ejecutivo, para que su actuacion este enmarcada deniro de
las leyes vy reglamentos que regulan las actividades de la AMP.

4, Emiiir opiniones legales, cuando se requiera, respecto a procesos administrativos vy

técnicos o financieros, segun selicitud del Director Presiente o del Consejo Directivo.

5. Asistir  las reuniones del Conejo Directivo, de los Comités Tecnicos y de otras
Comisiones de Trabgjo, cuan sea convocado por el Consejo Direclivo o por
instruccion del mismo Consegjo.

6. Rubricar v dar el visto bueno a los documentos vy actividades del Director Ejecutivo
que el Consejo Directivo le encomiende.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1. Elaborar dictdmenes de legalidad en coordinacion con la Gerencia Legal, en los
procesos que redlice la Direccidn Eecutiva.

Giima Actualizacion: Mayo/15 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

2. Porinstrucciones del Consejo Directivo, el Asesor participard en reuniones de trabajo

infernas y exiemnas de la AMP, a fin de emitir opinidn verbal escrita ante el Consejo

Directivo de la AMP.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
1. Ley General Maritimo Portuaria
2. Constitucion de la RepuUblica
3. levesy reglamentos infernos

4, Leyesy normativas vigentes

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica.

Titulo académice Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el gjercicio
de la abogacia y el notariado.

5.2. Conocimientos Especificos

1. Conocimientos de Derecho Constitucional, Derecho Maritimo, Derecho
Internacional, Perecho Administrative y Laboral, Derecho Mercaniil y Registral

2. Capacidad de negociacion v irabajo en equipo
3. Facilidad de expresion.

4. Excelentes relaciones interpersonales

5.3. Experiencia Previa

De dos a cuatro afios de experiencia como asesor a nivel de Direccién yfo
Gerencia en instituciones auténomas y/o gubernamentales

Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Paging No 2
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Sesién Numero CER?IFICACION DE PUNTO . Resolucié
; “de 2015

26 DE ACTA _ No 148/20]5 :

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Porfuaria CERTIFICA: que el
dia sels de julic de dos mil quince, en $esién de Consejo Directivo, se acordé la resolucién que
literalmente se transcribe.

“""VII) VARIOS. 2) APROBACION DE PLAZA ENCARGADO DE AUDITORIA. El sefior Presidente del
Consejo Directivo, Capitén de Navio DEM Llicenciado René Emesto Herndndez Osegueda,
expreso la conveniencia de crear una plaza denominada Encargado de Auditoria, DESCRIPCION
DEL PUESTO. Unidad Superior: Consejo Directivo: Unidad Inmediata: Consejo Directlivo; Puesto
Superior inmediato: Presidente del Consejo Directivo. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO: Planificar,
dirigir y controlar las diferentes auditorias de gestion administrativa, financiera v operativa,
evaluando su sistema de control interno, fransparencia y rendicidon de cuentas, de acuerdo a la
Ley de la Corfe de Cuentas de la Repuiblica, asi como normas, leyes, decretos, reglamentos y
cualquier disposicidn vigente aplicable, para saivaguardar los actives de la AMP mediante una
apropiada ejecucion presupuestaria y control interno, asi como, la pertinencia, imputabilidad vy
legalidad de sus operaciones y registros confables y el cumplimiento de objetivos v metas
institucionales. Las FUNCIONES © ACTIVIDADES BASICAS del Encargado de Auditoria Interna
serian: a) Desarrollar una funcion independiente de control, establecida como un servicio dentro
de la Instifucion, bajo la dependencia directa del Consejo Directivo de la AMP; b} Planificar y
gjecutar un plan de auditoria anual con aprobacién del Presidente del Consejo Directivo, su
respectiva remision a la Corte de Cuenias de la RepUblica: ¢) Verificar que los Estados Financieros
de la AMP, sean elaborados con los principios y normas, establecidos por la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental, d) Efectuar arqueos de manera periddica a la Tesoreria, Fondo
Circulante, Delegaciones y a todas las dreas que custodian fondos institucionales, materiales de
la institucién asegurdndonos que esién protegidos contra pérdida por uso o disposicidon no
autorizada; e) Verficar el cumplimiento de la normaiiva comrespondiente al proceso de
adguisiciones y contrataciones, LACAP y su Reglamento. f} Verificar que las fransacciones se
gjecutan de acuerdo con autorizacion del Consejo Directivo, Director Ejecutlivo v autoridad
competente de la AMP. g) Desarrcllar exdmenes especiales de oficio v a soliciiud de parte
interesada de la administracidn de la AMP, h) Asesorar y atender consultas técnicas de cardcter
a priori a la Direccion Ejecutiva, Gerencias, Jefaturas y Comités. i} Reportar mediante informes al
CDAMP, sobre los resultados, recomendaciones y conclusiones de cada intervencion efectuada
por la Unidad Auditoria Interna v atender requerimientos de la Corte de Cuentas vy Auditorias de
firnas privadas; j} Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas con el cargo, que le sean
encomendadas vy confiadas por su superior inmediato. EI PERFIL DE CONTRATACION del
Encargadoe de Auditoria Interna seria: Formacion Bdsica: 1) Profesional Universitario en Contaduria
Publica o Administracién de Empresas. 2) De preferencia con Maestia en Areas afines. 3)
Autorizado por el Consegjo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Pdblica y Auditoria, 4)
Ingiés Intermedio. Conocimientos Especificos: 1) Contabilidad Gubernamental. 2) Auditoria

Gubernamental Certificado por la Corte de Cuentas de ia Republica. 3) Dominio de fas Normas
1



Autoridad Maritima Portuaria
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de Auditoria emitidas por la Corfe de Cuentas de la RepuUblica. 4) Dominio de las Leyes de la
Republica, 5) Dominio de expresion verbal y escrita. Experiencia previa: Cuatro anos minimos en
empresas autéonomas o publicas, en auditoria financiera, operacional y administrativa. SALARIO
PROPUESTO: El sefor Presidente del Consejo Directivo propuso que en vista de la importancia de
las funciones encomendadas al Encargado de Auditoria Interna, debe devengar un salario
acorde a esas responsabilidades; la plaza a crear tendria un salario presupuestario de $ 2,426.88,
siendo el salario inicial de contratacion de $2,062.84 mensuales. Los sefores Directores opinaron
que es procedente que la plaza de Encargado de Auditoria Interna, se le asigne a una persona
que cumpla con el perfil descrito. RESOLUCION No. 148/2015. Los sefores Miembros del Consejo
Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: 1) Créase la plaza de Encargado de Auditoria Interna,
segun la descripcion del puesto, funciones y perfil detallados en la parte expositiva de esta
Resolucién. 2) Se asigna a dicha plaza un salario presupuestario de $2,426.88 mensuales; sin
embargo la contratacion inicial del Encargado de Auditoria Inferna  se hard con un salario
mensual de $2,062.84; quien serd contratado por el Consejo Directivo por medio del sefor
Presidente, sin mas tramite; 3) Modificar el Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos,
incorporando en el mismo la plaza de Encargado de Auditoria Interna; debiendo el Jefe UFI
incluirlo en el Presupuesto Institucional y hacer los ajustes correspondientes.”" """

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presente certificacion a los seis dias del mes de

julio de dos mil quince. ‘é

NOTIFIQUESE.- :

ernandez Osegueda
Director{Presidente
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AUDITORIA INTERNA

Consejo
Directivo

Encargado de W
Auditoria Interna

Auditor Interno

MISION

Evaluar la gestidn financiera, administrativa vy operativa de la AMP, verificando,
examinando y reportando por perfodos semestrales o por los que en las circunstancicas sean
necesarios, sobre el cumplimiento de sus obietivos y metas, planes de desarrollo, ejecucion
presupuestaria y su sistema de conirol intermno, en el marco de desarrollo de acciones en

apoyo aia gestion del Plan Estratégico Institucional.

. Ulfima Actualizacién: .- Fecha de aprobacién: . Autorizado Por: CD
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS
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1. DESCRIPCION DE PUESTO
Titulo: ENCARGADO DE AUDITORIA INTERNA Cédigo:
Institucién: | Autoridad Maritima Portuaria Cadigo:
Unidad Superior: Consejo Directivo Codigo:
Unidad Inmediata: Direccidn Ejeculiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Director Preside Cédigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal

Auditor Interno Evaluar, Desarrollar, Implementar, los procesos de
gestion inferna de la AMP, a través de la ejecucion de
programas de auditoria, de conformidad a las Normas
de Auditoria Gubernamental, Ley de la Corie de
Cuentas de la RepuUblica; Ley General maritima
Porfuaria, Acuerdos de Consejo Directive, a fin de
garantizar el uso adecuado de los recursos materiales
vy financieros de la institucion.

3, MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir y conirotar las diferentes auditorias de gestion adminisirativa, financiera
y operafiva, evaluando su sistema de control intemo, transparencia y rendicidon de
cuentas, de acuerdo ala Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, asi como normas,
leyes, decretos, reglamentos y cualquier disposicion vigente aplicable, para
salvaguardar los activos de la AMP mediante una apropiada ejecucion presupuestaria
y control internc, asi como, la perfinencia, imputabilidad vy legalidad de sus operaciones

v registros confables y el cumplimiento de objelivos y metas Institucionales.

4. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Desarrollar una funcidn independiente de control, establecida como un servicio dentro
de la Institucion, bajo la dependencia directa del Consejo Directivo de la AMP;

2. Planificar y ejecutar un plan de auditoria anual con gprobacidn del Presidente del
Consejo Directivo, su respectiva remisién a la Corte de Cuentas de la Republica;

3. Verificar que los Estados Financieros de la AMP, sean slaborados con los principios v
normas, establecidos por la Direccidn General de Contabilidad Gubernamental.

Uitima Actudlizacién: Julio 2015 Fecha de aprobacién:  © " Auforizado Por: CD |
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4. Efectuar arqueos de manera periddica a la Tesoreria, Fondo Circulante, Delegaciones
y a todas las dreas que custodian fondos institucionales, materiales de la institucian,
asegurandonos que estén protegidos contra pérdida por uso o disposicidén no
autorizada;

5. Verificar el cumplimienio de la normativa correspondiente al proceso de adquisiciones
y contrataciones, LACAP y su Reglamenio.

6. Verificar que las fransacciones se ejecutan de acuerdo con autorizacion del Consejo
Directivo, Director Ejecutivo vy autoridad competente de la AMP;

7. Desarrollar exGmenes especiales de oficio vy a solicifud de parte inferesada de la
administracion de [a AMP.

8. Asesorar v atender consultas técnicas de cardcter a priori a la Direccidon Ejecutiva,
Gerencias, Jefaturas y Comités.

9. Repeoriar mediante informes al CDAMP, sobre los resuliados, recomendaciones vy
conclusiones de cada intervencion efectuada por la Unidad Audiforia intfema y atender
requerimientos de la Corte de Cuentas y auditorias de firmas privadas;

10. Desarrollar todas aquellas funciones relacionadas con el cargo, que le sean
encomendadas y confiadas por su Superior inmediato.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAIO

4.1 Resultados Principales.

1. Informes de audiforia
Emitir opinién de auditorias

Reportes de auditoria

> LM

Acias de auditoria

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién.

1. ley dela Corte de Cuentas de la RepUblica v sus Normas de Auditoria
Gubernamental

Ley General Maritimo Portuaria; Acuerdos de Consejo Directivo;

Ley SAFI; LACAP; NTCI-AMP;

Disposiciones Generales de Presupuesto;

A

Acuerdos, Decreios, Normas, Reglamentos, Politicas, circulares que emanen

_de ouioridczd competente.

. Gitima Actualizacién: Julio 2015 ' Fecha de aprobacién: - | Autorizado Por: CD
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

g 6. PERFIL DE CONTRATACION

4.1, Formacién Bdsica.

= Profesional Universitario en Contaduria PUblica o Adminisiracion de Empresas.

*  De preferencia con Maestria en Areas Afines

= Autoriza por el Consejo de Vigilancia de la Profesion de Contadurfa POblica y
Auditoria

« Ingles Intermedio

6.2. Conocimientos Especificos.

« Contabilidad Gubernamental

»  Auditoria Gubernamental Cerfificado por ia Corte de Cuentas

= Dominio de las Normas de Auditoria emitidas por la Corte de Cuentas
= Dominio de leyes de la Republica

gj | »  Dominio de expresion verbal y escrita
6.3. Experiencia Previa

*  Cuatro afios minimos en empresas auidénomas o publicas, en auditoria financiera,
operacional y administrativa.

%
-

- Ultima Actualizacién: Julio 2015 | Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD
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Auioriciadd rMaritima FPortoarnia
El Saolvamador, {enitro Ao

Sesién NGmero | CERTIFICACION DE PUNTO Resolucién 09 de Octubre
31 DE ACTA : No.167/20158 de 2015

El infrascrito Presidente del Consejo Directlive de la Autoridad Maritima Portuaria CERTIFICA: que
el dia nueve de octubre de dos mil quince, en Sesién de Consejo Directivo, se acordé la
resolucién que literalmente se transcribe.

“*"M]1} AUTORIZACION NUEVAS PLAZAS: TECNICO DE COMUNICACIONES Y MOTORISTA. El sefior
Cirector Ejecutivo, licencicdo Mario Guillermo Miranda Alfaro, planted ia conveniencia de
crear dos nuevas plazas dentre del personal de la AMP; explicd que para cumplir con las
competencias institucionates, Ia AMP ha incremeniado sus actividades en todos los aspectos
de ia institucion y se ha visto la necesidad de tener otro motorista v un Téenico en Relaciones
Pdblicas que apoye la labor que ha venido desarrollondo el actuci Encargado de Relaciones
PUblicas y Comunicacicnes, A continuacién la Licenciada Flor de Maria Rivas, Encargada de
Recursos Humanos, presentd el perfil de las Plazas de a) Técnico en Relaciones Pdblicas y
Comunicaciones: Misién del Puesto de Trabgjo: Contriuir o fortalecer las actividades en el
drea de relaciones poblicas y de comunicaciones intemndas v externas, coadyuvando a creary
desarrollar la imagen Instifucional a fin de que cada proyecto relevante de la AMP, cuente con
la divulgacion oportuna de la insfitucion. Funcidn y Actividades Bdsicas: 1. Apovar en el disefio
de estrategias de comunicacion internas y externas  a fin de maniener informade dei
acontecer institucional 2. Apoyar en la elaboracién del plan de Trabaje de la Unidad. 3.
Elaborar y editar comunicados y convocatorias de prensa. 4. Apoyar en la organizacion de
eventos institucionales, asi como presentar informes del desarrolio de los mismos. 5. Actualizary
administrar en coordinacién con o jefalura las pdginas de todas las redes soclales de la
institucion. 6. Ejecutar en coordinacidon con la jefatura los programas de apoyo gue promueva
0 estimule la responsabilidad social. 7. Apoyar en las actividades protocolarias de todos los
eventos institucionales. 8. Llevar control del material impreso publicitario v audiovisual de
entrevistas realizadas a jos funcionarios de la Institucidn. 9. Apoyar en ceordinacién con  la
Jefatura las conferencias ofrecidas por las autoridades de la institucidn 10. Acompanfar a los
funcionarios y personal designados como voceros insfitucionales anie los medios de
Comunicacién. Perfil de Contratacion: Profesional graduade en las dreas de Relaciones
Publicas, Comunicaciones o Periodismo, Ingiés Intermedio o avanzado (de preferencia).
Conocimientos Especificos: Manejo de equipo computacionat (office estdndar) y audiovisuaies,
Tecnicas de servicio @l usuario, Relacicones interpersonates, Protocolo v etiqueta, Conocimientos
bdsicos de disefio grafico. Experiencia Previa, De uno a dos aics como técnico en el drea de
Relaciones Publicas y/o Comuniccacicnes. b) MOTORISTA: Misidn del Puesto de Trabgjo.
Conducir, conirolar y fransportar a los funcionarios, empleados y documentos de las diferentes
unidades de la AMP vy entidades pUbiicas relacionadas, cumpliendo con tas feyes que rigen el
frnsito de vehicules vy disposiciones internas de la AMP, a fin de cumplir con los obietivos vy
misiones oficicles encomendadas. Funciones Actividades Bdsicas: Traslado de funcionarios,
documenios y equipe dentro v fuera de San Salvador de acuerdo « indicaciones recibidas, o
fin de que ias diferentes unidades de la AMP, cumplan con los objefives institucionalas. Revision



Autoridad Maritima Portuaria
El Salvador, Centro América

y control de vehiculos para que se encuentren en perfectas condiciones, a fin de evitar retraso
en el cumplimiento de las misiones encomendadas. Custodiar y distribuir correspondencia a las
diferentes instituciones y oficinas. Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignados en
cada vehiculo. Formacién Bdsica: De preferencia estudios de Bachillerato. Conocimientos
Especificos: Conocimientos sobre el funcionamiento de los vehiculos. Conocimientos generales
de mecdnica automotriz. Relaciones interpersonales. Conocimiento de la nomenclatura de la
ciudad y de la red vial nacional. Experiencia Previa. Un ano como motorista. SALARIO
PROPUESTO: Para la plaza de Técnico en Relaciones Publicas y Comunicaciones se propone un
salario presupuestario de $1,302.32; siendo el salario inicial de contratacion de $781.39
mensuales. Para la plaza de Motorista, se propone un salario presupuestario de $605.00, siendo
el salario inicial de contratacién de $423.50. El sefor Director Ejecutivo manifesté que antes de
nombrar a las personas que ocupen esas plazas, se andlizard el impacto financiero de las
mismas. RESOLUCION No. 167/2015. Los sefiores Miembros del Consejo Directivo, POR
UNANIMIDAD ACUERDAN: 1) Créase las siguientes plazas: a) Técnico en Relaciones Publicas y
Comunicaciones, y b) Motorista, segin la descripcion del puesto, funciones y perfil defallados
en la parte expositiva de esta Resolucion. 2) Se asigna a la plaza de Técnico en Relaciones
PUblicas y Comunicaciones un salario presupuestario de $1,302.32 mensuales; sin embargo la
contratacion inicial se hard con un salario mensual de $781.39; Se asigna a la Plaza de Moftorista
un salario presupuestario de $605.00 mensuales, y la contratacién inicial se hard con un salario
mensual de $423.50, quienes serdn contratados por el sefior Presidente del Consejo Directivo,
sin mas tramite; 3) Modificar el Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, incorporando
en el mismo la plaza de a) Técnico en Relaciones Publicas y Comunicaciones y b) Motorista;
debiendo el Jefe UFl incluiro en el Presupuesto Instifucional y hacer los aqjustes

N

correspondientes.

Y para los efectos legales perfinentes, extiendo la presente certificacion a los nueve dias del

TABRITIA,

mes de octubre d dw quince.
P

NOTIFIQUESE.-

Preslgggﬁ%ﬁ de Herndndez Osegueda

Director Presidente
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CREACION DE NUEVA PLAZA O\pwqu

IMPACTO PRESUPUESTARIO DE PLAZA TECNICO DE RRPP Y

COMUNICACIONES - PRESUPUESTO

= "NODE | SALARIO | TOTAL

DETALLE DE PLAZAS PLAZAS | MENSUAL | ANUAL
TECNICO RRPP-COMUNICACIONES 1 $1,302.32|  $22,768.20
TOTAL L R 1 | $1,30232| $22,768.20

IMPACTO FINANCIERO MENSUAL/ANUAL PLAZA TECNICO-PLANILLA

)

¢

W

e NODE | SALARIO | TOTAL |
DETALLE DE PLAZAS PLAZAS | MENSUAL | ANUAL
TECNICO RRPP-COMUNICACIONES 1 $781.39 $13,841.95
TOTAL ; 1| s78139| $13,841.95
Titulo: TECNICO EN RRPP-COMUNICACIONES
1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Confribuir a fortalecer las actividades en el drea de relaciones publicas vy

comunicaciones internas y externas, coadyuvando a crear y desarrollar la imagen
Institucional a fin de que cada proyecto relevante de la AMP, cuente con la
divulgacion oportuna de la institucion.

1l

FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar en el disefio de esfrategias de comunicacion internas y externas a fin de
mantener informado del acontecer institucional

Apoyar en la elaboracion del plan de Trabajo de la Unidad.

Elaborar y editar comunicados y convocatorias de prensa.

Apoyar en la organizacion de eventos institucionales, asi como presentar informes

del desarrollo de los mismos.

Actudlizar y administrar en coordinacion con la jefatura las péginas de todas las

redes sociales de la institucion
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4. Ejecutar en coordinacion con la jefatura los programas de apoyo que promueva o
estimule la responsabilidad social.

7. Apovyar en las actividades protocolarias de todos los eventos institucionales

8. Uevar confrol del material impreso publicitario v cudiovisual de enfrevisias
redlizadas a los funcionarios de la [nstitucién,

9. Apoyar en coordinacion con el la Jefatura las conferencias ofrecidas por los
autoridades de la Institucién

10. Acompanar a los funcionarios y personal designados como voceros institucionales
ante los medios de Comunicacion

3. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales

1. E personal de la AMP, este debidamente informado del quehacer institucional
2. Que los eventos institucionales cumplan con el protocolo correspondiente

3. Redes socidles y pagina web actuadlizada

4.2, Marco de Referencia para la Actuacién.
1. Ley Gral. Maritima Portuaria
2. Normativa Institucional

3. Protocolo gubernamental

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica

» Profesional graduade en las dreas de Relaciones Publicas, Comunicaciones o

Periodismo
= Ingles intermedio o avanzado

5.2. Conocimientos Especificos.
I.  Manejo de equipo computacional (office estandar) y audiovisuales.

2. Técnicas de servicio al usuario
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5.3

-

Relaciones interpersonales
Protocolo y etiqueta
Conocimientos bdsicos de disefio grafico

Oratoria

. Experiencia Previa

» De uno a dos afos como iécnico en el drea de Relaciones Publicas y/o
Comunicaciongs
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CREACION DE NUEVA PLAZIA

IMPACTO PRESUPUESTARIO DE PLAZA MOTORISTA - PRESUPUESTO

MOTORISTA

Titulo: Motorista

1.

[

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir, controlar v transportar @ los funcionarios, empleados y documentos de las
diferentes unidades de la AMP y entidades pUblicas relacionadas, cumpliendo con las
leyes que rigen el irénsito de vehiculos y disposiciones internas de la AMP, a fin de cumplir

con los objetivos y misiones oficiales encomendadas.

FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1. Traslado de funcionarios, documentos y equipo dentro v fuera de San Salvador de
acuerde g indicaciones recibidas, a fin de que las diferentes unidades de la AMP,

cumplan con los objetivos instilucionales.

2. Revisidn y control de vehiculos que se encuentren en perfectas condiciones a fin de
evitar retfraso en el cumplimiento de las misiones encomendaddas.

3. Custodiar vy distribuir correspondencia a las diferentes instituciones y oficinas.

4, Cusiodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignados en cada vehiculo






Llevar control de bitdcoras de vehiculos, lo cual le permitird mantener el nivel de
combustible necesarios para el cumplimiento de las misiones.

Mantener el vehicule limpio vy llevar el control del kilometrgje, entre otros.

Redlizar trdmites en Instituciones Financieras, empresas vy otras instituciones
relacionadas con la AMP,

Redlizar iodas aquellas funciones relacionadas con el puesto que le sean
encomendadas por el jefe inmediato.

3. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resuliados Principales

1.

2.

3.

Documentos institucionales entregados de manera oportuna.
Vehiculos en buen estado de funcionamienio.

Transporte eficiente de funcionarios, documentos, equipo.

4.2. Marco de Referencia para fa Actuacién.

1. Reglamento General de Transito
2. Reglamento Interno de Trabdgjo

3. Normativa sobre el Uso de Vehiculos de la AMP

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Bésica

= De preferencia estudios de bachillerato

5.2. Conocimientos Especificos.

Conocimientos sobre el funcionamiento de los vehiculos

Conocimientos generales de mecdnica auvtomotriz

Relaciones interpersonales

Conocimiento de la nomenciatura de la ciudad y de Ia red vial nacional.

& W

5.3. Experiencia Previa

»  Un afic como moiorista
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Aciritima Portuaria

menca

Sesién NUmero | CERTIFICACION DE PUNTO Resolucidn 07 de Marzo
1 DE ACTA No.43/2016 de 2016

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria CERTIFICA: que el
dia siete de marzo de dos mil dieciséis, en Sesién Ordinaria de Consejo Directivo, se acordé la
resolucién que literalmente se transcribe.

prset 1N SUPRESION DE LA PLAZA ASESOR CONSEJO DIRECTIVO. RESOLUCION No. 43/2016. Los sefiores
Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) Autorizar la supresion de la plaza
de Asesor de Consejo Directivo de la AMP b) Encomendar a la Encargada de Recurses Humanos
gue redlice la modificacion respectiva al Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos de la
AMP.””””

Y para los efectos legales perfinentes, extiendo la presente certificacion a los siefe dias del mes de

marzo de dos mil dieciséis.

NOTIFIQUESE.-
fal |
Presi@e fria ——fero ]
Ccpiflan de Navio R -‘ﬂ_ nesto Hernandez Osegueda
Diractor Presidente
e
v Recursos Humanos
v 2 UEL

v Auditoria Interna




¥

Auteridad Maritima Porfuarica

El Salvador, Ceniro America

Sesién Ndmero | CERTIFICACION DEPUNTO | Resolucién - 04 de Mayo de
18 C DEACTA |  Nog8l/2016 | 2018

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria CERTIFICA: que el

dia seis de mayo de dos mil dieciséis, en Sesidén Ordinaria de Consejo Directivo, se acordé la
resolucién que literalmente se transcribe.

ammny) CREACION PLAZA TECNICO MARITIMO. RESOLUCION 81/2016. Los sefiores miembros del
Consejo Direcfivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) Crear la Plaza de Técnico Maritimoeb) Asignar

de Técnico Marifimo con su respectivo periil, debiendo el Jefe

Insfitucional y hacer los qjustes comrespondientes, """

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo la presenj
mayo de dos mil dieciséis. g,

§
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C.C.

Recursos Humanos
Gerencia Maritima
UFL

Auditoria interna

SNNS




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Maritimo: Area Seguridad en la|Cédigo:
Navegacion

Institucién: Autoridad Marifima Portuaria Codigo:

Unidad Superior: Gerencia Marifima Cédigo:

Unidad Inmediata: Seguridad en la Navegacion Cddigo:

Puesto Superior Inmedidato: | Encargado de Seguridad en la Navegacion | Cédigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Revisar, elaborar, actudlizar, reproducir vy framitar expedientes relacionados con

inspecciones de buques y gente de mar, de conformidad con la LGMP, Reglamento

para la navegacion de buques y autorizaciones de gente de mar, como también a

procedimientos establecidos por la AMP, a fin de agilizar las solicitudes de los usuarios,

garantizando fa seguridad de la navegacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Recibir soliciiudes de autorizacion de inscripcion de embarcaciones, artefactos
navales y de gente de mar, con el objeto de iniciar y programar las diligencias
técnicas corespondientes a cada framite.

2. Ingresar lgs solicitudes de los diferentes procesos de inscripcion con la informacion
de los usuarios para inicio y sistematizacién los de las autorizaciones.

3. Revisar, andlizar y elaborar documenios de prevenciones, admisiones vy

sefialamientos de fechas para diligencias técnicas; asl como las respeciivas
nofificacicnes.

. Redlizar andlisis técnico de la documentacion presentada por el usuario, de
acverdo a su solicitud, con base a la normativa técnica interna aplicable a cada
proceso.

Verificar el contenido de los informes de inspecciones de embarcaciones vy
exdmenes para gente de mar.

. Emifir informe técnico, a fin de prevenir, admilir o denegar las solicifudes de
auforizacion de acuerdo a la normativa aplicable v las diligencias técnicas
redlizadas.

. Apoyar en las aclividades que le delegue el Jefe inmediato superior, con el
propdsito de responder al rol de la Gerencia Maritima.

Ultima Actualizacién: Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pdgina No 1
Mayo de 2014 4 de mayo de 2014 Sesién: 18



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales
1. Solicitudes revisados vy clasificados, segin comresponda el proceso

2. prevenciones, admisiones y sefalamienfos de fechas para diligencias técnicas;
asi como las respectivas nofificaciones.

3. Solicitudes autorizadas o denegadas.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacion
1. Ley General Maritimo Portuaria
Reglamento Ejecutivo de la Ley General Maritimo Portuaria

Reglamento para la Navegacién de Buques y Autorizacion de Gente de Mar

LM

Procedimientos para la autorizacion y registro de bugues y artefactos navales e
inscripcion de gente de mar.

5, Reglamentosy procedimientos relacionados al dmbito maritimo.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Académica

= Tilulo académico de Técnico en Administracién y Operacion Portuaria, Técnico o
Ingeniero en Logisticay Aduana, Técnico en Manegjo Infegrado de Recursos Costero-
Marinos o Ingeniere Indusirial.

5.2, Conocimientos Especificos
1. Nociones bdsicas de nomenclalura de un buque;

2. Especificaciones técnicas de motores marinos fuera de borda y estacionarios.

5.3. Experiencia Previa

» Un afo de experiencia dentro del ambito matitimo o puestos afines

Uitima Actualizacién: Fecha de aprobacién: Autorizado For: €D Pdgina No 2
i Mayo de 2016 4 de mayo de 2014 Sesion: 18
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Autoricdad Maritima Portuarica

Ef Salvador, CTentro Ameérica

Sesidén NOmero | CERTIFICACION DE PUNTO Resolucidn 22 de Julio de
28 DE ACTA N©.131/2016 2016

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria CERTIFICA: que el
dia veintidds de julio de dos mil dieciséis, en Sesién Ordinaria de Consejo Directivo, se acordé la
resolucién que literalmente se franscribe.

institucionales, la AMP ha incremeniado sus acfividades en muchas d rlo que se

requiere el gpoyo de una persona que cumpla el siguiente perfil

Brindar asistencia y apoyo administrafivo ol Consegjo Directivo, ireccion Ejecutiva en

relacion a acfividades de seguimiento, custodia, m ontrol de informacién vy

ie hotel, ifinerarios de vuelos, inscripciones,

preparacion evenios o recorridos entre otros). 5. Coordinar

“omunicaciones s a gue asistirdn los miembros del Consejo Directivo,

con la Unida
Presidencia y Direccion Eecuiiva. ég28ar eguimien’ro a las insfrucciones y rémiies emanados del
Consejo Directivo, Presidencia y Direccién Eecutiva a las &reas de la Insfifucidn. 7. Recibir, revisar,
clasificar, ordenar y framitar la informacion gue ingresa a la Presidencia y la Direccion Ejecutiva.

Perfil de Conifratacién. Formacidn Bdsica: Dos anecs de estudios universitarios y/o Técnicos como

minimo. Conocimientos Especificos. Conocimienios de Microsoft Office y Outlook, Oriografia y

Redaccion, Protocolo y Efiqueta, Organizacién de Eventos. Experiencia Previa: Dos afios minimo

como asistente de Direccidn. Otros aspecios: Trabgjo en equipo, capacidad pora resolver

problemas, flexibilidad de horarios, discrecion v responsabilidad. RESOLUCION 13172016, Los sefiores
miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) Aprobar la creaciéon de Plaza de
Asistente Técnico, cuya descripcidn de puesto, funciones y perfil estdn deiallados en la parte
exposiiiva de esta resolucidn, con un salario mensual inicial de acuerde a la politica salaricl

insfitucional vigenie. b) Encomendar a la Administracién que inicie el proceso de reclutamiento y

1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Asistente Técnico Cédigo:
Institucion: | Autoridad Maritima Portuaria / AMP Cédigo:
Unidad Superior: Direccién Ejecutiva Codigo:
Unidad Inmediata: Direccion Ejecutiva Cadigo:
Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo Cadigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia y apoyo al Consejo Directivo, Presidencia y Direccidn Eeculiva en

relacién a actividades de seguimiento, custodia, monitoreo y control de informacidn y

documentaciéon de mayor complejidad de las diferentes dreas de la institucion asf

mismo colaborar en la planificacion vy coordinacion de eventos de Institucionates.

3. Funciones / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Apovyar el desarrollo vy preparacién de la agenda para los diferentes reuniones vy
otros eventos de la Direccidn Ejecutiva y Presidencia

2. Coordinar las reuniones de Consejo Directivo, Direccidn Eecutiva vy Presidencia

3. Coordinar, convocar y preparar toda la informacion relacionadas con el Consegjo
Directivo, Presidencia y Direccidon Ejecutiva

4. Coordinar todo lo relacionado con las misiones oficiales del Consejo Directivo,
Presidencia y Direccién Ejecufiva (reserva de hotel, ifinerarios de vuelos,
Inscripciones, preparacidn de documentfacion, confirmaciones a eventos o
recorridos entre ofros).

5. Coordinar con la Unidad de Comunicaciones, los eventos en los que participard el
Consejo Directivo, Presidencia y Direccidn Ejecutiva, a fin de que estos cumplan con
lo requerido a nivel prolocolario.

6. Dar seguimiento a las instrucciones y tramites emanados del Consejo Directivo,
Presidencia y Direccién Ejecutiva alas dreas de la institucion.

7. Recibir, revisar, clasificar, ordenar y framitar la informacion que ingresa a la
Presidencia y Direccion Eecutiva.

. liltima Actualizacién: Julio de Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD . Paging No 1
22 de jullo de 2016 Sesion: 28 9

- 2016
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! MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1, Resultados Principales

1. Reuniones de Consejo Coordinadas a fiempo
2. Misiones oficiales finalizadas

3. Convocaiorias e informacion de evento preseniadoes a fiempo.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Instrucciones emanadas de Consejo Directivo, Presidencia y Direccion
Ejecutiva.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica.
»  Estudios universitarios como minimo a nivel de técnico.

= [nglés Intermedio

5.2, Conocimientos Especificos.
1. Conocimiento de Microsoft office y Outlook
2. Crtografia y redaccion
3. Protocolo y efiqueta

4, Organizacion de Eventos

5.3. Experiencia Previa.

= Dos afios minimo como asisiente a nivel de Direccidn

5. OTROS ASPECTOS

= Trabgjo en equipo

= Capacidad para resolver problemas
* Flexibilidad de horarios

= Discrecidn y responsabilidad

" lltima Actualizacién: Julio de Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD

2014 22 de julio de 2014 Sesién: 28 Pdgina No 2
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Autoridad Maritima Portuaria
gl Saivadior, Centro Ameérica

Sesién NOmero | CERTIFICACION DE PUNTO Resolucién 24 de oclubre de
40 DE ACTA No.204/2014 2014

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria CERTIFICA: que el
dia veintiséis de octubre de dos mil dieciséis, en Sesidén Ordinaria de Consejo Direclivo, se acordé

la resolucién que literaimente se franscribe.

“mmy\f) PROPUESTA OMI (AUDITORIA VOLUNTARIA) REESTRUCTURACION DE MANUAL DE _FU

RESOLUCION No. 204/2016. Los sefiores Miembros del Consejo Directivo

ACUERDAN: a) Aprobar la Incorporaciéon de nuevas funciones a las P o Maritimo

Actividades Navieras y Gente de Mar. 2) Area de Medio Ambien parte expositiva

de la presente resolucién. b) Designar a la Adminis Institucion a efecte que

LREEIGRLEE

ascripcion de Puestos.

establezcan si se debe modificar el Manual de Or

Y para los efectos legales perinentes, los veintiséis dias del mes

de octubre de dos mil dieciséis.

NOTIFIQUESE.-

Presidencia

Recursos Humanos
Gerencia Maritima
Direccion Ejecutiva
Auditoria Interaa
1

CANAO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Técnico Maritimo: Area de Actividades Navieras y Gente de | Codigo:
Mar

Institucion: Autoridad Marifima Portuaria Codigo:

Unidad Superior: | Direccién Ejecutiva Cédigo:

Unidad Inmediata: | Gerencia Marifima Cédigo:

Puesto Superior Inmediato; Encargada de Actividades Navieras y Gente de Cédido:

Mar édigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Andlizar, elaborar documentos de regulacién maritima vinculados a los Convenios

Internacionales, especialmente el Convenio STCW y FAL/65.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Apoyar en el proceso de implementacion del Convenio para Facilitar el Tréfico
Marftimo Infernacional [FAL65) y Convenio Intencional Sobre Normas de Formacion,
Titulacién y Guardia para la Gente de Mar, STCW.

Elaborary proponer la normativa técnica del Convenio STCW, cuando sea necesario.

Actuar como contraparte en las Asistencias Técnicas para la implementacion de
Convenios Intemacionales de Gente de Mar y Facilitacion. {Convenio STCW, FALSS)

Emitir opinién técnica en documentos relafivos a los Convenios STCW, FAL&S
acuerdos, normas U ofros documentos que aporten al cumplimiento de
competencias establecidas en la AMP sobre estos aspectos.

Administrar la documentacion relacionada con el drea.

Andlizar documentos referentes a la regulacién de transporte maritimos (circulares,
directiices, reglas emiticdas por la OMI}.

Elaborar y dar respuesta a entidades nacionales e internacionales sobre temas de
transporte marifimo.

Emitir opiniones técnicas en documentos relafivos al Convenio STCW, entre ofras

Recopilar, procesar, analizar y trasladar las diferentes resoluciones y directrices que
emita la OMI para el uso y apoyo de las distintas dreas de la administracion.

10. Otras actividades que el superior inmediato o el Gerente de Area designe.

Ultima Actualizacion: Enero de Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD
2014

Sesién: Pagina No 1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4,1, Resultados Principales.

1.

Mejorar la aplicacién de la normativa maritima sobre Gente de Mar y facilitacion
en El Salvador

Avanzar en el desarrollo técnico legal de la regulacién del transporte marffimo del
pais
Implementar idéneamente la normativa marifima nacional asi como de los

Convenios STCW y FALSS

Cumplir con las competencias de fransporte maritimo a través de la aplicacién de
los reglamentos, leyes y Convenios maiffimos vigentes en materia de Gente de Mar
y facilifacion.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

1.

Ley General Maritimo Portuaria

2. Reglamentos técnicos

3. Convenios OMI ratificados {Convenio STCW, Convenio FAL65)

5, PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién 8dsica.

Tiulo académico de Licenciatura en Ciencias Juridicas, Relaciones infernacionales
u otfras dreas afines.

Ingles Avanzado

5.2. Conocimientos Especificos.

1. Normativa marftima, convenios OMI.
2. Objetivo y dlcance de entes reguladores

3. Normativay Leyes de los diferentes actores del Estado

5.3. Experiencia Previa,

. UlEma Actudlizacién: Enero de Fecha de aprobacién: Auforizado Por: CD

- 2014

Un afio de experiencias en puestos similares

Sesidn: Pdgina No 2



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: | Técnico Maritimo en Medio Ambiente Cédigo:
Institucién: Autoridad Maritima Portuaria Cédigo:
Unidad Superior. Direccién Eecutiva Codigo:
Unidad Inmediata: Gerencia Maritima Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Maritimo Cadigo:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, gestionar, dictaminar y andlizar lo concerniente al frabajo del drea ambiental

marina, con procedimientos técnicos y administrativos, referidos a las buenas practicas

ambientales a fin de dare cumplimiento a la normativa intemacional y nacional vigente,

incluyendo en este Ultimo ala LGMP, Reglamentos y plan anual de labores.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

(itima Actualizacién: Enero de Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD

2014

Planificar, ejecutar, y evaluar el frabajo del drea medio ambiental, con el objeto
de prevenir la contaminacién maring.

Coordinar con el jefe de las DLAMP, a fin de que los Delegados locales ejecuten
las directrices para el cumplimiento de los Convenios ambientales maritimos
ratificados.

Supervisar los casos de confaminacién con el objeto de coordinary recomendar
las acciones pertinentes.

Evaluar y documentar acciones de respuesta en situaciones de emergencia,
con el propésito de verificar los criterios de infervencion.

Recopilar, actudlizar y presentar propuesta de directiices de convenios
ratificados en el dmbito maritimo ambiental.

Capacifar a los delegados Locales con la findlidad de lograr | efecliva
aplicacién de Convenios ratificados en el dmbito maritimo ambiental.

Coordinar con la empresa privada y puertos, inspecciones, revisiones de planes
de contingencia para casos de derame de hidrocarburos, a fin de contribuir
con la prevencién de la contaminacion marina.

Recopilar y procesar la informacion cuando se presenten sucesos relacionados
con sustancias perjudiciales de acverdo alos Anexos!, Iy lll del Convenio MARPOL
rafificado por El Salvador.

Trasladar el informe relativo alos sucesos relacionados con sustancias perjudiciales
a la Direccién Ejecutiva, para que dicho informe sea frasladado y comunicado a
la OMI por esta Autoridad.

Sesion: Pdgina No 3




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

4, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1, Resultados Principales
1. Documentos e informes efaborados.
2. Opiniones, dictédmenes y propuestas de directrices emitidas.
3. Supervisiones e Inspecciones ambientales ejecutadas en el Admbite maritimo.

4. Capacitaciones redlizadas.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Convenios internacionaies OMI, ratfificados por El Salvador en el ambito
maritimo.

2. Ley General Marifimo Porfuaria,
3. Reglamentos, Procedimientos, Resoluciones del CD

4. Plagn de frabgjo de la AMP

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica.
= Titulo académico: Licenciatura en Ciencias Biolégicas Marinas.
» Inglesintermedio
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conoccimiento de la Legislacién Nacional e Internacional, ademds los
procedimientos administrativos y operaciondles relacionados con las
actividades de protecciény prevencion de la contaminacion del medio marino,

aplicacion de los Convenios OMI Rafificados por El Salvador.

2. Conocimientos sobre o operatividad en los puertos de H Salvador, a fin de
identificar riesgos potenciales de contaminacion para el medio marino.

3. Familiarizado con el cumplimiento de la normativa y procedimientos vigentes,
relacionados con las gestiones operafivas, adminisirativas y documentales que
debe redlizar el bugue cuando recala en puerto.

4, Conocimientos generales en elementos y tipos de buques

" Uitima Actualizacién: Enero de Fecha de aprobacién: Avtorizado Por: CD

- 2014 Sesién: Pdgina No 4



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

5.3. Experiencia Previa

Un afio minimo de experiencia, como: Técnico con conocimienfos en la dindmica
de los ecosistemas marinos o técnico en dreas afines a la produccién acuicola o

pesquera en el medio marino.

Autorizado Por: CD Pégina No 5

Fecha de aprobacién:
Sesidn:

. Ultima Actfualizacién: Enero de
2014



Autoridad mMmaritima Portuaria

El Sclvodor. Cenitro América

C'ERTIFICACION DE PU" 0O

Sesién Nomero

El infrascrito Presidente del Consejo Difecﬁvo de la Autoridad Marftima Portuaria CERTIFICA: que el
dia catorce de diciembre de dos mil dieciséis, en Sesién Ordinaria de Consejo Directivo, se acordé
la resolucién que literalmente se transcribe.

“""[11) CREACION DE PLAZAS: ENCARGADQO DE OPERACIONES Y TECNICO DELEGACiONES El

sefior Director Ejecuiivo, Licenciado Mario Guillermo Miranda Alfaro, lnformo:qi_'fe%debldo

incremento de actividades en las diferentes gerencias de la EnSJﬂTUCIO: _y;en razén de
darles soporte y apoyo para dinamizar los operaciones, es necesono crear las siguientes

plazas cuyo periil es el siguiente: a) Encargado de Operucmnes M|5|on del Puesto de

Trabajo: Planificar, organizar, dirigir, conirolar y evoluor los procesos que conforman &l

Almacén, Fondo Circulante, Activo Fijo y Man’renlmlen’ro de las Instalaciones de la AMP,

que facilite la gestion eficiente, efscoz efec’r y ’rrunsporem‘e para dar cumplimienio a

los fines vy politicas de la Gerencw 'Admmts’rrohvo Funoones y Actividades Bdsicas: 1.

Proponer la formulacién de normos procedlmlen’ros e ms’r' en’ros técnicos, asi como la
gjecucion y evaluacion. de Ios mlsmos que en mofertc de inventario, conirol de
combustible y ochvo fijO que garcn’rfcen una mejor administracién. 2. Velar por el
adecuado funmonomlenio de |la Infroes’rruca‘urc: zns’rolocxones equipos y demds recursos
materiales que se requneren para Io eﬁaem‘e prestacion de servicios en las diferentes
unidades y delegaciones ioccles..S._ Veldr por el abastecimiento y logistica de bienes vy
servicios requeridos por las diferentes unidades y Delegaciones Locales. 4. Coordinar con
la Unidad Financiera Instifucional, al aseguramiento de la disponibilidad de los recursos
financieros requeridos, . para los programas de mantenimiento y servicios, para la
ejecucion de proyectos implementados por el drea administrativa en forma eficiente,
fransparente y oportuna. 5. Presentar programas de limpieza general y especifico de la
Institucion a la Jefatura inmediata, asi como el control de éste. 6. Elaborar el plan de
trabgjo del dreq, asl como su evaluacidn y presentacion de informes a la jefatura
inmediata. 7. Desarrcllar e implementar sistemas modernos de levantamiento de
inventarios v controles de los mismos. 8. Participar en la elaboracidn de planes

estratégicos de la Gerencia Administrativa. 9. Gestionar y dar seguimiento a los procesos



Autoridad Marftima Portuaria
El Salvador, Ceniro América

de Auditoria Interna y de Corte de Cuenias de la Republica, fundamentados en la
normativa existente, asi como coordinar otras actividades propias de [a Unidad. Perfil de
Contratacién: Formacién Bdsica: 1. De preferencia licenciado en Administracién de
Empresas o profesional en carreras afines. 2. Inglés intermedio o avanzado. Conocimientos
Especificos. 1. Conocimientos en administracién de recursos puUblicos, 2. Planeacidn
Estratégica. 3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de o Administracién Publica
(LACAP) 4. Normas Técnicas de Control Intermo de la Corie de Cuentas de la Republica.
Experiencia Previa: Tres afios de experiencia dentro del drea. b) Técnico Delegaciones.
Misibn del Puesto de Trabgjo. Revisar, elaborar, actudlizar y framitar la informacion
relacionada con inspecciones de buques, gente de mar, reportes, informes confrol de
zarpes y permisos temporales, de conformidad con la LGMP, a fin de agilizar Ias solicitudes
de los usuarios y los delegados locales de conformidad a los procescs y procedimientos
establecidos. Funciones y Actividades Bdasicas. 1. Recibir documeniacion de |as diferentes
delegaciones, relacionadas con la autorizacidn de inscripcidon de embarcaciones,
artefactos navales y de gente de mar, informes y/u otros documentos necesarios para la
realizacion del trdmite de las solicitudes de los usuarios. 2. Ingresar y verificar las solicitudes
de las diferentes delegaciones a fin de ordenar administralivamente cada
procedimiento, a fin de garantizar un adecuado control de la informacidn. 3. Andlizar la
documentacion presentada por el usuario, de acuerdo a su solicitud, con base a la
normaiiva iécnica interna aplicable a cada proceso. 4. Programar y dar seguimiento a
inspecciones de embarcaciones y exdmenes para gente de mar. 5 Apoyar en {as
actividades que le delegue el Jefe Inmediato superior, con el propdsito de responder al

rol de las delegaciones, asi como a la Direccidn Ejecutiva. Perfil_de Coniratacién:

Formacién Bdsica. 1. De preferencia profesional en Ingenieria Indusirial o Licenciatura en
Administracion de Empresas o técnico en carreras afines. 2. Inglés Intfermedio o avanzado.
Conocimientos Especificos. 1. Nociones bdsicas de nomenclatura de un bugue; 2.
Especificaciones técnicas de motores marinos fuera de borda y estacionarios. Experiencia
Previa. Un afio de experiencia dentro del dmbito marftimo. RESOLUCION No. 244/2016. Los
sefiores Miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: 1) Créase los

siguientes plazas: a) Encargado de Operaciones, v b) Técnico Delegaciones, segun la
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Autoridad mMmaritima Porfuaria
El Salvador, Centro America

descripcion del puesto, funciones y perfil defallados en la parie expositiva de esta
resolucidn. 2} Se asigna a la plaza de Encargado de Operaciones un salario
presupuestario de $2,035.92 mensudles; Se asigna a la Plaza de Técnico Delegaciones un
salario presupuestario de $1,400.67 mensudles; 3) Modificar el Manual de Organizacion y
Descripcién de Puestos, incorporando en el mismo las plazas de o} Encargado de
Operaciones y b} Técnico Delegaciones; debiendo el Jefe de la UFl incluito en el

Presupuesto Institucional y hacer los gjustes correspondientes.” "

Y para los efecios legales pertinenfes, extiendo la presente certificacion a los catorce dias del mes

de diciembre de dos mil dieciséis.

NOTIFIQUESE.-

Ernesto Herndndez Osegueda
ctor Presidente

Capitdn
Dir,

Presidencia

C.C.

Recurses Humanos
Delegaciones

UFI

Direceién Ejecutiva
Auditoria interna

SNRNENENEN
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Auioridad Maritima Portuaria
Et Saivador, Centro America

Sesion Namero CERTIFICACION DE PUNTO Resolucién 5 de abril
15 DE ACTA No.62/2017 de 2017

E! infrascrifo Presidente del Consejo Directive de la Autoridad Maritima Portuaria
CERTIFICA: que ei dia cinco de abril de dos mil diecisiete, en Sesién Ordinaria de
Consejo Directivo, se acordo la resolucion que literalmente se transcribe.

“rmn ) MODIFICACION DE ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL. RESOLUCION 62/2017. Los s%ﬂ%’gﬁ
miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) Aprobar Ia sustiju EL las
o

5 e
ona e

] &
éﬁ% su
n ﬁlfde esta

o

denominaciones “Encargado y “Coordinador” por la de “Jefe”, para referirse a las person

NOTIFIQUESE. -

Directdr Presidente

C.C.

Direccion Ejecutiva

Auditoria Interna

RRHH

Planificacian 1

AR NN
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Autoridad Marftima Portuaric
El Solvador, Centro Ameérica

Sesion Nimero | CERTIFICACION DE PUNTO Resolucidn 14 de julio
28 DE ACTA No.118/2017 de 2017

El infrascrito presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima:Portuaria CERTIFICA: que el
dia catorce de julio de dos mil diecisiete, en sesién ordinaria de Consejo Directivo, se acordd la
resofucion que literalmente se transcribe.

“wv V) REESTRUCTURACION DE PUESTOS DE TRABAJO. RESOLUCION 118/2017. Los séfiores

de la Ley general marifimo portuaria, v & las observaciones de | por la OMI cuando verificaron la

implementacién de los convenios maritimos; las cuales 8&: ubj la politica salarial con un salario

maximo de $1,500.00; d) Crear en la Gerencia Marifi plaza de jefe de area;de formacion de gente de

mar, para dar cumplimiento a lo establecido en g ernacional sobr as de formacion, titulacién
y guardia para la gente de mar 1978, .
$2,548.33, dado que para atende

especializacion en el ingeniefi

on un salaric maximo de

ara en fa politicd

nes de dicha pi

uiere de una persona con
e ejercera funcio tor en el proyecteo de ceniros de
marinos; &) reestructura
salario maximo de
plaza de asistent

gente de mar; lac

NOTFIQUESE. ~-

Dlrecto presidente

C.C.

Direccion Ejecutiva
Auditoria Interna
UFt

RRHH

ASENENEN



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

{' 1. DESCRIPCION DEL PUESTC

Titulo: ASISTENTE DE DIRECCION
Unidad Superion Direccidon Ejecuiiva

Unidad Inmedidta; Direccion Ejecuiiva

Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia v apoyo adminisirafive al Consejo Directivo, Presidencia, Direccidn Ejecutiva en relacion a
actividades de seguimiento, custodia, monitoreo y conirol de informacién y documentacion de mayor
compilejidad de las diferentes areas de la institucion ast mismo planificara y coordinara los actos y/o eventos de
la Institucion garantfizande las normas protocolarias regueridas

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES BASICAS

1. Apoyar y asesorar a la Direccién, en lo relacionado a la administracion y Procedimienios legales
relacionados con ia AMP.

2. Asesorar a la Direccidn cuando esta lo requiera, con el propdsito de salvaguardar la validez juridica de
los actos gue el Director Ejecutivo redlice.

3. Emitir opiniones legales, cuando se requiera, respecto a procesos administrativos y 1écnicos o financieros
de acuerdo a solicitud de ia Direccidn

4. Asistir a las reuniones del Conejo Directivo, de los Comités Técnicos y de oiras Comisiones de Trabgjo,
cuan sea convocado por el Consejo Directivo o por instruccidn del mismo Consejo.

5. Rubricar y dar el visto bueno a los documentos y aclividades dei Director Ejecutivo que el Consejo
Birectivo le encomiende.

4. CONTEXTO DEL PUESTO
4.1 Resuliados Principales

=  Numere de eventos coordinados con el drea de Comunicaciones
= Numero de reuniones de Consejo Coordinadas
= Misiones oficiales coordinadas

=  Convocatorias e informacion preparada

Uitima Actualizacién: 2017 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: Pagina No 1
RRHH
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

5, PERFIL DE CONTRATACION

3.1 Formacién Bdsica
*  De preferencia con estudios universitarios y/o Técnico superior Universitarios

3.2. Conocimientos Especificos.

Conocimiento de Microsoft office y Outlook
» QOrtografia y redaccion
= Protocolo y etiqueta

*»  Organizacion de Eventos

3.3. Experiencia Previag
*  Dos afos minimo como Asistente
4. OTROS ASPECTOS
= Trabgjo en equipo

»  Capacidad para resolver problemas

»  Flexibiidad de horarios

®  Discrecidn y responsabilidad

Uitima Actualizacion: 2017 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: Pagina No 2
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Autoridad Maritima Portuaria
El Salvador, Centro Ameérica

Sesién Nimero CERTIFICACION DE PUNTO Resolucién No. 5 de abril
15 DE ACTA 62 BIS/2017 de 2017

El infrascrito Presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria
CERTIFICA: que el dia cinco de abril de dos mil diecisiete, en Sesiéon Ordinaria de
Consejo Directivo, se acordé la resolucion que literalmente se transcribe.

wms \)) APROBACION DE NUEVAS PLAZAS Y CONTRATACION DE PERS

salario maximo de $844.64; un Técnico de Planificacion

Salarial en un nivel 5, con un salario maximo de_ $

de nivel 7 a nivel 11 46

de nivel 8 a nive

NOTIFIQUESE. - |

Autoridag
Mantima Portuang

Capitan de Navio rnesto Hernandez Osegueda

tor Presidente

C.C.

Direccién Ejecutiva
Auditoria Interna
UFI

RRHH
Planificacién

SASIRENS
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Institucion: Auioridad Marftima Portuaria de El Salvador
Unidad Superior: Consejo Direclivo

Unidad iInmediata: Direccion Ejecutiva

Puesto Superior iInmediato; Director Eecutivo

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar, Ceordinar y Apoyar la documentacion relacionada con el &rea v foda ia informacion de

acverdo a las instrucciones giradas por el superior inmediaio, a fin de lograr los objetivos del drea.

1.

LN

© N o

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Realizar frdmites de suministros v papelera ante la gerencia administrativa.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y preparar la comespendencia interna y externa.
Organizar y mantener actudiizado los archivos que resulten de las aclividades diarias del drea.
Ejecutar diversos trabagjos computarizados emanados de la Direccidn Ejecutiva llevando un control
de estos.

Fotocopiar y escanear documentos del drea.

Llevar directorio actualizado de los diferentes contactos internos, externocs e internacionates.
Solicitar y servir los alimentos para Consejo Directivo y Comité Técnico de la institucidn,

Llevar control de inveniario de la Direccidn Eecutiva.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

1.

Documentos organizados y archivados

2. Documentos entregados a las Gerencias de manera oportuna

3. Administracidon y Control efectiva de la agenda

4. Documenios emitidos

5. Asistencia brindada

Ultima Actualizacién: 2017 Fecha de aprobacion: Autorizado Por:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

e

1. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Basica.

» De preferencia con estudios Universitarios, o Bachiller comercial Opcidén Secrefariado o Secretaria
Ejecutiva

*  Inglés bdsico

5.2. Conocimientos Especificos.

= Conocimientos de Microsoft Office

Microsoft Cutlook
= Conocimientos Técnicas de Archivo
» Efiqueta y Protocolo

= Relaciones PUblicas

5.3. Experiencia Previa

* Dos afios minimos como Asistente Ejecutiva o Secrefaria Ejecufiva

6. OTROS ASPECTOS

» Trabagjo en Equipo y cooperacion

« Capacidad de Resolver Problemas
= Dinamismo y Organizacidn

» Dindmica

= Flexibilidad de horario

Ntima Actualizacion: 2017 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: Pagina No 2
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Institucién: AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
Unidad Superior: DIRECCION EJECUTIVA

Unidad Inmediata: GERENCIA LEGAL

Puesto Superior Inmediato: GERENTE LEGAL

2. MISION DEL PUESTO
Brindar apoye en las diferentes actividades de indole adminisfrativa vy juridica, requeridas por la administracidn
superior y jefatura inmediata, en cumplimiento de las competencias instifucionales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

10.

Brindar apoyo administrativo a Gerentes y Abogados.
Lievar archivo interno de ia Gerencia.
Lievar control de casos marginados por administracion superior y dar seguimiento a los mismaos,

Llevar control de asighacion de cases abogados y preparar informe a Gerende.
Realizar revisién preliminar de expedienies de Autorizacion remitidos para diclamen legal.

Elaborar y revisar contratos administrativos.

Colaborar con abogados en la sustanciacidn de procesos administrafivos sancicnadores por
incumplimienio a la normativa maritime pertuarica.

Colaborar con abogados en la sustanciacion de procesos judiciales en lo que la Autoridad Maritima
Portuaria tenga inferés.

Redlizar nofificaciones de las resoluciones emitidas por los organos de direccidn de la AMP.

Brindar apoyo en las demds actividades que conforme a la estructura administrafiva competen a ka
Gerencia Legal.

Ultima Actualizacién: 2017 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: Pagina No 1
RRHH



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

{ 4, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 RESULTADOS PRINCIPALES
1. Informes elaborados
2. Opiniones emitidas
3. Archivo interno aclualizado
4, Controles de asignacidon de casos actudlizados

5. Expedientes revisados.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley General Maritimo Portucaria
2. Reglamento Ejecuiivo de la LGMP
3. Reglamentos Técnicos emitidos por AMP
4. Conveniosy leyes vigentes en El Salvador
5. Acuerdos de Consejo Directivo y Rescluciones de Direccidn Ejecutiva

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacién Bdsica
+ Estudiante de Ciencias Juridicas a nivel de tercer aho
5.2 Conocimientos Especificos.

» Ingles infermedio

» Manejo de sisiemas informéticos

P

Ultima Actualizacién: 2017 Fecha de aprobacion: Autorizado Por:
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AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
EL SALVADOR, AMERICA CENTRAL

Solicitud de Requerimiento para la contratacién de una nueva

plaza de Técnico de Planificacién Procesos

Titulo: Técnico de Planificacion y Procesos
Institucién: Autoridad Maritima Portuaria

Unidad Superior: Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediatq; Unidad de Planificacion vy Procesos
Puesto Superior Inmediato: Encargada de Planificacion y Procesos
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAIJO

Responsable de controlar las diferentes actividades del Plan Estrategico vy
Plan Operaiivo dando seguimiento al cumplimiento de estos; asi como dar
lineamientos para su elaboracidn, revisar, actudlizar 1os diferentes
manuales y procedimientos operativos y administrativos de la AMP y frabajar
en diferentes proyectos .

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Proponer y dar los lineamientos para la elaboracion del Plan
Estratégico y Plan Operativo de manera estandar institucional.

Dar seguimiento y evaluar el Plan Esiratégico y Plan Operativo.

Actualizar todos los datos del Plan Estratégico y Plan Operativo.

. Llevar el seguimiento, confrol v auditoria del Plan Estratégico y Plan

Operalivo y ofros proyectos.

Unidad de Planificacidon y procesos



AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
FL SALVADOR, AMERICA CENTRAL

5. Disefar y aciudlizar procesos y procedimientos, acordes a s
actlividades de las diferentes gerencias y unidades de la AMP.

6. Dar seguimiento a la publicacién de instrumentos administrativos
aprobados, verificando su ubicacion en el sitio establecido vy
notificando «a las unidades, a fin de que esias cuenten con
informacién actualizada y accesible.

7. Colaborar  en las investigaciones sobre femas de esfructura
organizativa, proponer proyecios vy aplicar mejores practicas.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Resultados Principales.

Tener actualizado el Plan Estratégico y Plan Operativo

Normativas, reglamentos vy procesos actualizados

Planes operativos acordes a los lineamientos esiratégicos de la AMP.
Procesos de las diferentes gerencias y unidades, actudlizados vy
disenados en caso que no existieran.

Normas, reglamentos e instructivos internos actualizados.

Presentar informes

N

+ +

PERFIL DE CONTRATACION

Formacién Bdsica

4 licenciado en adminisiracidn de empresas, ingenierc industrial o
carreras afines.

Conocimientos Especificos

«# Conocimientos avanzados office en programas tales como: Word,
Excel (Tablas Dindmicas), PowerPoint, Publisher, Access, Visio.

4 Cursos cortos o seminarios de organizacion y métodos, recursos
humanos, reingenieria de procesos, sistema de gestion de calidad.

Unidad de Planificacién y procesos



AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
EtL SAL‘UAQOR. AMERICA CENTRAL

4 Redacciéon de informes técnicos
4 Normas de calidad
4+ Habilidad para el levantamiento de procedimientos

Experiencia Previa

Tres anos de experiencia en empresa privada o publica, relacionada con
aspectos técnicos en Planificacion, proceso v sistemas de gestion de
calidad.

Ofros aspectos

Planificacion y Organizacion

Pensamiento Analitico

Facilidad de expresion oral y escriia
Capacidad de andlisis

Flexibilidad

Trabajo en Equipo

Elaboracidn de manuadles y procedimienfos
Proactividad e iniciafiva

Ll ol SN S S S O

Unidad de Planificacion y procesos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Thulo: TECNICO CONVENIOS MARITIMOS
Instifucion: Autoridad Maritima Porfuaria
Unidad Superiorn: Direccidn Fecutiva

Unidad Inmediata:

Gerencia Maritima

Puesto Superior Inmedigto:

Gerente Maritimo

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, asesorar, sobre documentos de regulacién maritima, vinculados a aspectos de seguridad de la

navegacion, prevencién y proteccion del medio marino, facilitacidon comercial o en ofros temas referentes

del transporte maritimo, de acuerdo a la LGMP, reglamentos técnicos, Convenios OMI ratificados, acuerdos

del CDAMP v otras leyes relacionadas a la actividad, a fin de aportar opiniones técnicas encaminadas al

cumplimiento de las competencias de ia AMP sobre el dmbifo maritimo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Redlizar gestiones ante Armadores, Organizaciones Internacionales y Agencias la contratacién de

los marinos mercantes salvadoreios.

2. Difundir entre las dreas invoiucradas, la informacion que emane de los Organismos Infernacionaies Y
Regionales en ia materia maritima portuaria (CIP/OEA, OMI, OIT, COCATRAM, ROCRAM, enire otros).

3. Dar seguimiento a los convenios internacionales rafificados por El Salvador y el desarrolic de

proyectos y direcirices en temas maritimo-portuarias.

4. Proponer la conveniencia para la adhesidn del pais a convenios internacionales, de acuerdo con el

interés naciondl, entre otras.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales

1. Emitirinformes sobre gestiones realizadas para la colocacion de marinos mercantes salvadorefios

ante armadores, compaias de cruceros u organizaciones o asociaciones internaciondles:

Ultima Actualizacion:
. RRHH

Fecha de aprobacion:

Autorizado Por:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

2. Emifirinformes sobre el fraslado a las &dreas técnicas de las Resoluciones y Circulares emitidas por
5 los Comités de la OMi sobre los Convenios ratificados por E Salvador, cuando sean Publicadas o

de ofros organismos relacionados.

3. Coordinar el cumplimiento de las observaciones de la Audiforia Voluntaria de ia OMI de acuerdo
al Plan de Medidas Correctivas.
4. Emifirinformes de andlisis tecnicos sobre propuesta de ratificacion de Convenios internacionales

y enmiendas de los insirumentcs adoptados por El Salvador.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

1. Ley General Maritimo Portuaria y su Reglamento;
Reglamentos técnicos de aplicacion;
Resoluciones del Consejo Directivo;

Convenios internacionales ratificados por El Salvador en el dmbito maritimo;

ISANE I S

Plan Operativo Anual de Actividades de la Gerencia Maritima.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1, Formacidén Bdsica

« Profesional de las Ciencia Juridicas.

P

=  Dominio del idioma inglés nivel avanzado,

5.2. Conocimienios Especificos

1. Conocimiento general en; Convenios Maritimos Internacionales, Cooperacién Internacional,
Formulacion de Proyectos, Comercio y Negociacion Internacionai.

5.3 Experiencia Previa

»  Minimo un ano ejerciende comoe Abogado ¢ licenciado en Relaciones internacionales.

i,

Ultima Actualizacién: Fecha de aprobacion: Autorizado Por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Jefe de Servicios Generales Cédigo:
Institucién: | Autoridad Marffima Portuaria Cadigo:
Unidad Superior. Gerencia Adminisirativa Cédigo:
Unidad Inmedidic: Direccion Ejecutiva Cédigo:
Puesto Superior Inmediato: | Direcior Ejecufivo Codigo:

2. PUESTOS QUE SUPERVISA

Titulo del Puesto Funcién Principal Cédigo
Proporcionar el apoye logistico a  las
Técnicos Administrativos diferentes dreas de la institucion, en cuanto a

fransporte, correspondencia, servicios bdsicos
y administracion de activo fijo, almacén vy
fonde circulante, control de combusiible v
flota vehicular.

Administrar, controlar y apovar las diferentes
actividades administrativas vy secretaricles,
Recepcionista relacionadas  con  la corespondencia,
recepcion de llamadas, asi como la gtencion
vy ubicacion de las visitas a la Institucion.

Conducir, controlar vy transportar a  los
funcionarios, empleados y documenios de las

Motorisias diferentes unidades de la AMP.
Realizar tareas de servicio infegral de limpieza
Personal de Servicio en las instalaciones de la AMP: asi como

atender a funcionarios, empleados y visitas.

3. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar el apoyo logistico a las diferentes dreas de la Institucién, en cuanto
fransporte, comrespondenciaq, servicios generales y administracion de bienes muebles a
fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos de cada una de las diferentes unidades
de la AMP.

4, FUNCIONES

1. Elaborar el plan de frabajo del Grea en coordinacion con la Jefatura Inmedicia, asi
como su evaluacion y presentacion de informes.

2. Organizar y controlar Ias actividades de cardacter administrativo que corresponden

a cada una de las dreas bajo supervision.

Oiima Acfualizacion: Fecha de aprobacién: Autorizado Por: CD Pégina No 1
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MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

3.

Proponer y actudlizar los instrumentos administrativos de gestién gue se recuieran
para el arec de Servicios Generales, confaorme a las normas y politicas infernas de
ka AMP y demas nermativa vigente,

Coordinar los servicios de apoyo logistico de la Institucion como Trasporte,
combustible, correspondencia, limpieza, vigilancia y los reclamos de provenientes
de las pdlizas de bienes.

Coordinar la administracion y combustible para uso de los vehiculos de la Institucion
y la designacién del fransporte a través de la flota de vehiculos.

Coordinar el abastecimiento y logistica de bienes y servicios requeridos por las
diferentes unidades.

Verificar la asignacion y codificacidén e ingreso af sistema de los bienes al inventario
institucional, asi como la respectiva emision de los reportes y actas

Supervisar los diferentes programas de limpieza que se realizan en la AMP.

Verificar el buen estado de las insialaciones, mobiliario y demds recursos materiales
que requieran las diferentes Unidades de la AMP.

. Coordinar la distribucion y enfrega de la correspondencia, tanfo intferma como

externa.

. Coordinar la logistica en la asignacion de os moftoristas para la distibucion de

comespondencia vy de fransporte al personal en ias diferentes misiones que redlizan.

. Parficipar en los planes estratégicos de la Gerencia, cuando sea requerido.,

. Dar seguimiento a los procesos de Audiioria Inferna Externa y de Corte de Cuentas,

relacionados a las areas que supervisa, fundamentados en la normativa existente.

5. CONTEXTO DEL FUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales

1. Implementaciéon de provecios para garantizar la  entrega oportuna de
suminisiras e insumas a las diferentes dreas del AMP

2. Asignacion y designacidon oportuna de los servicios de trasporte diferentes
areaqs.

3. Supervision del mantenimiento de vehiculos, a fin de garantizar el adecuado
funcionamiento de los mimos.

4, Eaboracién de normas y procedimienios para la adecuada administracion
del de los bienes instifucionales.

lltima Actualizacién: Fecha de aprobacidn: Autorizade Por: CD Pdgina No 2



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

5.2. Marco de Referencia para fa Actuacion.
1. Normas de Control Interno y de Ley de la Corte de Cuentas

2. Normas vy procedimientos para el uso y manejo del Fondo Circulante de
Monto Fjo de la AMP

3. Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector
Publico

4, Ley General Maritimo Portuaria
5. Regiamento Inferno de Trabagjo
4. Normas de Control Intermmo propias de la AMP

7. Resoluciones de la Direccidn Ejecutiva

4. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica.

» Titulo académico de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o carreras afines

6.2. Conocimientos Especificos

1. Administracidn Publica (Adquisiciones — LACAP; Administracion Financiera Ley
AFl; Auditoria Gubernamental Ley Corte de Cuentas)

2. Manejo de conflictos y técnicas de negociacion
3. Administracion de RR HH
4, Trabdgjo en equipo

6.3. Experiencia Previa,

»  Tener como minimo cuatro afos en Cargos de Jefatura en dreas Administrativas
del sector Publico

«  Tres anos en cargos al interior de la AMP, a nivel de Jefatura o Encargado

litima Actualizacién: Fecha de aprobacion: Autorizado Por: CD Pdgina No 3



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: TECNICO DE AUDITORIA INTERNA
Institucion: Autoridad Maritima Poriuaria

Unidad Superior: Consejo Direciivo

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Area de Auditoria Interna

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Procurar a la Maxima Autoridad y Administracién Superior una seguridad razonable sobre la salvaguarda de tos
recursos instifucionales, y que las operaciones financieras, administraiivas y técnico-operativas se estdn

ejecuiando libres de erores, omisiones e iregularidades, con el abordaje a fravés de las revisiones y exdmenes
especiales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

™

Elaborar fos documentos necesarios para Ia planeacion de cada auditoria de conformidad con las Normas de
Auditoria Interna del Sector Gubermamental y el Manual de Auditoria Interna de Ia AMP

Desarrollar las revisiones, andlisis, verificaciones, consulias y fodos los procedimientos descritos en e programa
de auditoria para recopitar la evidencia que respalde las conclusiones del informe

Presentar borrador de informe al lefe de Area para revision y posterior comunicacion prefiminar de hallazgos

Documentar todo el proceso de auditoria y ia evidencia obtenida durante las fases de planificacion, ejecucion,
informe y comunicacién de resultados y preparar el archivo de papeles de trabajo {P/T)

Desarrollar exdmenes especiales no programados por instruccion de la jefatura inmediata

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

1. Informes de Auditoria

2. Emitir opiniones de Auditoria

P
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

3. Actas de Auditoria

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica vy sus Normas de Auditoria Gubernamenial
Ley General Marifimo Portuaria; Acuerdos de Consejo Directivo;

El Manual de Auditoria Interna de la AMP

Ley SAFl; LACAP; NTCI-AMP;

0 N o

Disposiciones Generales de Presupuesto;

10. Acuerdos, Decretos, Normas, Reglamentos, Politicas, circulares que emanen de autoridad
competente.

11.PERFIL DE CONTRATACION

4.1. Formacién Bdsica.

»  Bstudiante de cuario afic o Profesiocnal Universitario en Contaduria Pdblica

= Ingles Intermedio

e,

6.2. Conocimientos Especificos.
«  Contabiidad Gubernamental
= Auditoria Gubernamental Certificado por la Corte de Cuenias

= Dominio de las Normas de Auditoria emitidas por la Corte de Cuentas

Dominio de leyes de la Republica

Dominic de expresion verbal y escrita

6.3. Experiencia Previa

* dos afios minimos en empresas auténomas o publicas, en auditoria financiera, operacional vy
administrativa.

Ultima Actualizacion: 2017 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: Pagina No 2
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Asutoridad pMmaritimoa Porfuaria
Bl Salvador, Centro Ammsrica

Sesion niimero CERTIFICACION DE PUNTO Resolucién 18 de octubre
43 DE ACTA No.168/2017 de 2017

El infrascrito presidente del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria
CERTIFICA: que el dia dieciocho de octubre de dos mil diecisiete, en sesién ordinaria de
Consejo Directivo, se acordd [a resolucion que literalmente se transcribe.

«wn 1) CREACION DE PLAZA PARA EL AREA DE RELACIONES PUBLICAS.
RESOLUCION 168/2017. Los sefiores miembros del Consejo Directivo, POR UNANIMIDAD
de

ACUERDAN: Crear una plaza de técnico de comunicaciones para fortal
jalicon un salario

Relaciones Publicas y Comunicaciones; la cual se ubicara en la politica
maximo de $1,302.32."™

NOTIFIQUESE. —

Capitan

C.C.

Direccian Ejecutiva
Auditoria Interna
RRHH

UFI

LANA




1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: TECNICO DE COMUNICACIONES
Institucién: AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
Unidad Superior: DIRECCION EJECUTIVA

Unidad inmediata: DIRECCION EJECUTIVA

Puesto Supetior Inmediato: TECNICO RRPP Y COMUNICACION

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir @ foriclecer los acfividades en el d&rea de relaciones publicas vy
comunicaciones internas y externas, coadyuvande a crear y desarrollar la imagen
Institucional a fin de que cada proyecto relevante de la AMP, cuente con ta divulgacion
oportuna de la institucidn.

2. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1.

Apoyar en el diseno de esirategias de comunicacion internas y externas a fin de
mantener informado del acontecer institucional

Apoyar en la elaboracion del plan de Trabagjo de la Unidad.
Elaborar y editar comunicados y convocatorias de prensa.

Apoyar en la organizacion de eventos institucionales, asi como presentar informes
del desarrollo de 10s rmismos.

Actualizar y adminisirar en coordinacion con la jefatura las paginas de todas las
redes sociales de la institucion

Ejecutar en coordinacién con la jefatura los programas de apoyo que promueva o
esiimule |a responsabilidad sociatk

Apoyar en las actividades protocolarias de todoes los eventos institucionales

Lievar control del material impreso publicitario y audiovisual de entrevistas realizadas
a los funcionarios de la Institucion.

Apoyar en cecordinacion con el la Jefatura las conferencias ofrecidas por las
autoridades de la Instifucién

. Acompanar a ios funcionarios y personal designados como voceros institucionales

anie los medios de Comunicacion



3, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAIO

4.1. Resultados Principales

1. Elpersonal de la AMP, este debidamente informade det quehacer institucional

2. Que los eventos instilucionales cumplan con el protocolo comrespondiente

3. Redes sociales y pagina web actudlizada

4.2. Marco de Referencia para la Actuacidn.

1.

2.

3.

Ley Gral. Maritima Porfuaria
Normativa Instifucional

Protocolo gubernamental

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica

Profesional graduado en las dreas de Relaciones Publicas, Comunicaciones o
Periodismo
Ingtes Infermedio o avanzado

5.2. Conocimientos Especificos.

1.

2

Manejo de equipo computacional {office estédndar} y audiovisuales.
Tecnicas de servicio al usuario

Relaciones interpersonaies

Protocolo y etiqueta

Conocimientos bdsicos de disefio grafico

Oratoria

5.3. Experiencia Previa

» De uno a dos anos como técnico en el drea de Relaciones Publicas y/o
Comunicacioneas



Sesién numero | CERTIFICACION DE PUNTO ‘ Resolucion ¢ 23 de febrero de 2018
08 DEACTA ‘ No.29/2018

El infrascrito presidente del Consejo Directivo de ia Autoridad Maritima Portuaria
CERTIFICA: que el dia veintitrés de febrero de dos mil dieciocho, en sesién ordinaria de
Consejo Directivo, se acordd la resolucion qgue literalmente se transcribe.

w1y CREACION DE PLAZAS. RESOLUCION 29/2018. Los sefores miembros del
Consegjo Directivo, POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) crear una plaze de asistenie
administrativo para el Registro Maritimo Salvadorefo, que se ubicara en la politica salarial con
un salaric maximo de $844.64; b) crear una plaza de moforista, que se ubicara en la politica
salarial con un salario maximo de $605.00; ¢) crear dos plazas de personal de servicio, que se

ubicaran en Iz poiitica salarial con un salario méximo de $400.00.

NOTIFIQUESE. -
Progictonaio
Aglengad
BRI POiugns
Capitén de nawiETs ¢ Mernandez Osegueda
r presidente
C.C.

Dirgztion Ejetuiva
Auditong intema
mRHH

Ul

e x v o



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: ASISTENTE REGISTRO MARITIMO SALVADORENO
insfitucion: AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA

Unidad Superion: DIRECCION EJECUTIVA

Unidad Inmediata: REGISTRO MARITIMO SALVADORENO

Puesto Superior Inmediato: Jefe REMS

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Digitalizar, escanear, archivar, los registros de los buques vy artefactos navdles, genife de mar vy ofros de
acuerdo con la Ley General Maritima Porfuaria a fin de coniar con un registro aciualizado en aspectos
marifimos y portuarios, formacién de Libros del REMS.

3. FUNCIONES BASICAS

I. Resguardary Levar el conirol del Archivo especializado del REMS.

2. Escanear e Ingresar la informacion en el sistema para contar con un banco de datos de los expedientes
del REMS.

Archivar [a documentacion debidamente ordenada, fanto fisica como en el sistema

Atencion al publico.

Llevar el control vy la formacion de los libros del REMS

o s W

Apoyar en ofras actividades que sean requeridas por el regisirador jefe.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

1. Registro actudlizado de datos de aspectos maritimos vy portuarios
2. Contar con informacion actudglizada en el sistema.

3. Documentos archivados y actualizados

4.2 Marco de Referencia para la Acfuacién:

1. Ley General Marftima Portuaria

2. Reglamento Fecuiivo de la Ley General Maritimo Portuaria

3. Convenios Infernacionales

4, Reglamento de Registro del Registro Maritimo Salvadoreno

5. Reglamentos Maritimos y Portuarios,

- Ultima Actualizacion: 2018 Fecha de aprobacion: Autorizado Por:

RRHH Pigina No 1



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

6. Instrucciones verbales o escritas del Jefe REMS

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica
«  [studios t&cnhicos o universitarios, en las dreas de Archivo

= Inglés Bdsico

5.2 Conocimientos Especificos
= Conocimientos de Microsoft Office

»  Excel infermedio
» Técnicos de Archivo

= Trabgjo en equipo

5.3 Experiencia Previa
= Un afio como minime como asistente

. Ultima Actualizacién: 2018 Fecha de aprobacion: Autorizado Por: Pagina No 2
RRHH



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: Motorista

Institucidon: Autoridad Maritima Portuaria
Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Servicios Genercles

Puesto Superior inmediate: | Jefe de Servicios Generales

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir, confrolar y fransporiar a los funcionarios, empleados y documenios de las

diferentes unidades de la AMP y enlidades publicas relacionadas, cumpiiendo con las

leyes que rigen el fransito de vehiculos y disposiciones infernas de la AMP, a fin de cumplir

con los objetivos y misiones oficiaies encomendadas.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

i

Traskodo de funcionarios, documentos v equipo deniro v fuera de San Salvador de
gcuerdo g indicaciones recibidas, a fin de que las diferentes unidades de la AMP,
cumplan con los objetivos institucionales.

Revision y control de vehiculos que se encueniren en perfectas condiciones a fin de
evitar refraso en el cumplimiento de las misiones encomendadas.

Custodiar y distribuir correspondencia a las diferentes instituciones v oficinas.
Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignadoes en cada vehiculo

Levar control de bitdcoras de vehiculos, lo cual le permitird mantener el nivel de
combusiible necesarnos para el cumplimiento de as misiones.

Maniener el vehiculo limpio v llevar ef control del kilometraje, entre otros.

Realizar irdmites en Instituciones Financieras, empresas y ofras instifuciones
relacionadas con la AMP.

Redlizar todas aguellas funciones relacionadas con el puesto que e sean
encomendadas por el jefe inmediato.

. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales

1.

Documentos institucionales entregados de manera oportuna.

2. Vehiculos en buen estado de funcionamiento.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

3. Transporie eficiente de funcionarios, documentos, equipo.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Reglamentc General de Transito
2. Reglamento interno de Trabajo

3. Normativa sobre el Uso de Vehiculos de la AMP

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacién Bdsica
= De preferencia estudios de bachillerato
5.2. Conocimientos Especificos.
1. Conocimientos sobre el funcionamiento de los vehiculos
2. Conocimientos generales de mecdnica automotriz
3. Relacicnes interpersonales

4. Conocimienio de la nomenclatura de la ciudad y de [a red vial nacional.

5.3. Experiencia Previa

»  Un aho como motorisia



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: PERSONAL DE SERVICIOS
Institucién: AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
Unidad Superion Gerencia Adminisirativa

Unidad Inmediata: Servicios Generales

Puesto Superior Inmedicio: | Jete de Servicios Generales

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Redlizar tareas de servicio infegral de limpieza en ias instalaciones de la AMP, que incluye

pisos, bahos, paredes ventanas, techos, estacionamientos v alrededores; asi como

atender a funcionarios, empleados y visitas en el servicio de café y otras actividades que

le soliciten a fin de colaborar activamente en mantener limpias las instalaciones de la

AMP v atendidos a iodo el personal y visitas.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

Atender a las visitas con amabilidad y respeto.
Servir café y agua a los funcionarios, empleados vy visitas de la AMP.
Colaborar en la atencidn de reuniones y eventos de la AMP, en caso sea necesario

Realizar las tareas de fimpieza de pisos, iavamos, mingitorios, servicios sanitarios,
espejos, pasamanos, mohiliario de oficing, aspirado de alfombras de las oficinas de
la AMP.

Recoleciar la basura de las distinias gerencias y unidades de [a AMP, y trasladarla
al lugarindicado.

Asegurarla existencia de los productos de limpieza v de los producios de aienciones
generales (azucar, servileias, agua, café, etc)

Redlizar todas aquellas funciones relacionadas con puesto gue le sean asignadas
por el jefe inmediato.

4., CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1, Resultados Principales

1.

Oficinas limpias

2. Productos para impieza y atencion de personas en existencia



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTQS

3. Personal y visitas atendidos

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion,
1. Insirucciones del Superior Inmediato
2. Neormas vy reglamentos aplicables af puesto

3. Reglamento Interno de Trabajo

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacién Bdsica

*  De preferencia bachiller o estudiante de noveno grado

5.2. Conocimienios Especificos.

1. Manejo adecuado de aparatos elecirodomesticos

2. Conocimientos de las normas de higiene y seguridad

5.3. Experiencia Previa

= Dos anos de experiencia en servicios de mantenimiento o impieza

&. OTROS ASPECTOS

« Buenasrelaciones interpersonales, integridad, compromiso con ef servicio al publico,
discrecion, responsabilidad, honestidad y buen cardcier,



. Sesionnumerc | CERTIFICACION DE PUNTO Resolucion 23 de febrero de 2018
08

DE ACTA No.28/2018

El infrascrito presidente del Consejo Diréctivo de la Autoridad Maritima Porluaria
CERTIFICA: gque el dia veintitrés de febrero dos mil dieciocho, en sesion ordinaria de
Consejo Directive, se acordo la resolucion que literalments se transcribe.

e i) MODIFICACION DE ACUERDO SOBRE INTEGRACION DE COMITE DE CALIDAD,
RESOLUCION 28/2018. Los sefiores miembros del Consejo Directivo, POR URNANIMIDAD
ACUERDAN: Wodificar la resolucion 88/2016, de fecha trece de mayo de 2016, mediante ia
cuai se cred &l Comite de Calidad, con el objetivo de dar continuidad al sisiema de gestion de la
calidad, quedando integrado a parir de esta fecha por ef ingeniero Francisco Herrera, jefe de
regulacion econdmica. v ta ingeniera Xiomara Lisseth Diaz de Menjivar, jefa del Area de

Planificacidén y Gestion de |a Calidad.

NOTIFIQUESE. -
Prasicano
M\\ aa;zmggqﬂ
& b Moutima Poituana
Capitan de navio Reme-Ernesto Herndndez Osegueda
Director presidente
cC

v Dirgscion Biscuiiva
v Auditoria Inarna

¥  RRHH

v Comté dy czlidad
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Sesion numers CERTIFICACION DE PUNTO Resolucion 9 de enero de 2018
o DE ACTA Mo.02/2018

El infrascrito pfesidenta del Consejo Directivo de la Autoridad Maritima Portuaria
CERTIFICA! que el dia nueve de enero de dos mil dieciocho, en sesién ordinaria de
Consejo Directivo, se acordd la resoluciéin que literalmente se transcribe.

V) AMPLIACION DE COMPETENCIA Y DENOMINACION DEL AREA DE
PLANIFICACION, RESOLUCION No, 02/2018. Los sefiores miembros del Consejo Diractivo,
POR UNANIMIDAD ACUERDAN: a) Modificar el nombre del Area de Planificacion, quedando a
pariir de esia fecha como Area de Planificacion v Gestidn de la Calidad; by Ampliar las
funciones del érea para que se encargue de dar seguimiento a los procesos, proyectos v no
conformidades; planificar las auditorfas internas; atender las auditorizs por parte del ents
cerlificador, informar a la alta direccidn sobre los cambios en &l sistema de gestion de la
calidad, y cualquier ofra necesaria para desarrollar sus nuevas funcionss; ¢) Autorizar la
modificacion del Manual de funciones y descripcion de puesios para incluir las funciones
necesarias tanio de la jefatura & cargo como del técnico, de forma que pusdan desarroliar las

nuevas lareas designadas.”™”

NOTIFIQUESE. -

oY Presidoncia
Avitcnisiod
onituma Fottuans

Capitan de navie-RE s E o Herndndez Osegueda
Director presidente

C.C.
v Diresgicn Gigculiva
v Audiioniz internz
¥ REHH
v Flanificacién y Gesddn de la Calidad



MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DE PUESTO

Titulo: i JEFE DE PLANIFICACION Y GESTION DE LA CALIDAD

Unidad Superior: Diveccion Ejecutiva

Unidad Inmediata: Direccién Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

2. MIS

ION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar. elaborar. revisar, actualizar v dar seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégica.
Planes Operativos’ asi como la revisidn periddica del Plan Estratégico Quinguenal. la
actualizacidn de los diferentes manuales operativos v administrativos. asi como la actualizacion
de los procesos v procedimientos de la AMP.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

| 297

[ ]

=1

10.

Colaborar en la definicién e implementacién del Plan Estratégico. preparando la
documentacion necesaria para realizar el proceso de planeamiento institucional. a fin de
asegurar el logro de los resultados.

Actualizar peridédicamente los componentes v alcances de la Misidn v Visién
nstitucionales. ¥ el Plan Estratégico quinquenal de la AMP.

Coordinar ¥ supervisar la formulacién. seguimiento v evaluacién. del plan estratégico
institucional.

Orientar. evaluar v dar seguimiento continuo al Plan de Trabajo Institucional.
manteniendo una adecuada coordinacién con las gerencias v unidades de la AMP.

Coordinar la evaluacidn del Plan Estratégico v el Plan Operativo. de la AMP.

Identificar. formular y mantener un banco de provectos actualizado de acuerdo a los
planes de desarrollo estratégico v a los planes operativos.

Realizar diagndsticos del cuerpo de instrumentos administrativos de las gerencias v
unidades de la AMP. recopilando la informacidén necesaria v lineamientos establecidos v
determinando prieridades en la elaboracién y/o actualizacién de los mismos.

Disenar v actualizar procesos y procedimientos. acordes a las actividades de las
diferentes gerencias v unidades de la AMP.

Disefiar indicadores de medicién en los planes operativos v estratégicos. asi como evaluar
el riesgo v cumplimientos de los mismos.

Dar seguimiento a la publicacién de instrumentos administrativos aprobados, verificando
su ubicacidn en el sitio establecido y notificando a las unidades. a fin de que estas cuenten
con informacién actualizada y accesible.

Ultima Actualizacién: RRHH Fecha de aprobacidn: Autorizado Por: Pagina No 3




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

11.

Apovar v coordinar a las Gerencias v Unidades de la AMP. para la formulacién de sus
respectivos planes anuales de trabajo v consolidarlo en un zclo Plan anual de la
institucion. en base a los lineamientos del plan estratégico de la AMP.

2. Colaborar en las investigaciones sobre temas de estructwra organizativa. en

mstituciones similares v con mejores practicas, recopilande informacién de interés
a través de entrevistas. via telefénica. por correo electrénico. paginas web! con el
proposito de evaluar ¢ identificar mejoras o esquemas que pueden aplicarse en la
organizacion de la ANIP.

Dar seguimiento a los procesos v provectos no conformidades.

. Planificar iaz auditorias internas que se realicen por el ente certificado

5. Informar a la alta Direccién sobre los cambios en el Sizstema de Gestidn de 1a Calidad

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultadoes Principales.

[

[VN]

Plan estratégico. actualizado de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Consejo

Directivo.

Normativas. reglamentos v procesos actualizados
Planes operativos acordes a los lineamientos estratégicos de la AMP.
Procesos de las diferentes gerencias v unidades. actualizados y disefiados en caso que no

existieran.

4.2, Marco de Referencia para la Actuacién

o

4]

Plan quinguenal
Plan estratégico
Planes operativos

Normas. reglamentos e instructivos internos

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Bésica

5.2,

8 Licenciado en administracién de empresas. Ingeniero Industrial o carreras afines.

Conocimientos Especificos

Ultima Actualizacién: RRHH Fecha de aprobacion: Autorizado Por: Pagina No 4




MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Conocimientos hasicozs de computacién. en programas tales como: flow. hojas

electrénicas v procesador de palabras.

2. Cursos cortos o seminarios de organizaciéon v métodos. recursos humanos.
reingenieria de procesos. administracidn por objetivos

3. Planificacién estratégica

4. Técnicas de negociacion

3. Leveslaborales

6. Redacecidn de informes téenicos

Normas de Calidad

=1

3.3. Experiencia Previa
Tres afios de experiencia en empresa privada o publica. relacienada con aspectos téenicos

en organizacion y métedos. administracion de empresas v auditoria integral.

6. OTROS ASPECTOS

»  Planificacién ¥ Organizacién

+  Pensamiento Analitico

+ Facilidad de expresion eral v escrita
+  (Capacidad de analisis

+  Flexihilidad

+  Trabajo en Equipo

+  Elaboracidén de manuales v procedimientos.

Ultima Actualizacién: RRHH Fecha de aprobacién: Autorizado Port Pagina No 5



AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
EL SALVADOR, AMERICA CENTRAL

Técnico de Planificacion y Gestidon de la
Titulo: calidad
Institucién: Autoridad Maritima Portuaria
Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva

Unidad de Planificacion y Gestion de la
Unidad Inmediata: Calidad

Encargada de Planificacion y Gestion de ta
Puesto Superior Inmediato: Calidad
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Responsable de controlar las diferentes actividades del Plan Estratégico v
Plan Operativo dando seguimiento al cumplimiento de estos; asi como dar
lineamientos para su elaboracion, revisar, actualizar  los diferentes
manuales y procedimientos operativos y adminisirativos de la AMP v trabajar
en diferentes proyectos .

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Proponer y dar los lineamientos para la elaboracion del Plan
Estratégico vy Plan Operaiivo de manera estandar institucional.

Dar seguimiento y evaluar el Plan Estraiégico y Plan Operativo.

. Actudlizar todos los daios del Plan Estratégico y Plan Operativo.

Llevar el seguimiento, conirol y audiioria del Plan Estratégico y Plan
Operativo y ofros proyectos.

Diseflar v actudlizar procesos y procedimientos, acordes a las
actividades de las diferentes gerencias y unidades de la AMP.

Dar seguimiento a la publicacion de instrumentos adminisirativos
aprobados, verificando su ubicacion en el sitio establecido vy
nofificando a las unidades, a fin de que estas cuenten con
informacidén actualizada y accesible.

Colaborar en las investigaciones sobre temas de estructiura
organizativa, proponer proyectos vy aplicar mejores practicas.



S
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AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
EL SALVADOR, AMERICA CENTRAL

8. Dar seguimiento a los procesos, proyectos y no conformidades segun
asignacion de la Jefatura.

9. Participar en las auditorias del ente certificador que se le asignen

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Resultados Principales.

o Tener actudlizade el Plan Estratégico y Plian Operativo

¢ Normativas, reglamentos y procesos actualizados

+ Planes operativos acordes a los lineamientos estratégicos de la AMP.

» Procesos de las diferentes gerencias y unidades, actualizados vy
disenados en caso gque no existieran,

o Normas, reglamentos e instructivos internos actualizados.

e Presenfar informes

PERFIL DE CONTRATACION

Formacidén Bésica

e licenciado en administracion de empresas, ingeniero industrial
o carreras afines.

Conocimientos Especificos

o Conocimientos avanzados office en programas tales como: Word,
Excel {Tablas Dindmicas), PowerPoint, Publisher, Access, Visio.

e Cursos cortos o seminarios de organizacion y métodos, recursos
humanos, reingenieria de procesos, sistema de gestion de
calidad.

¢« Redaccion de informes técnicos



AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
EL SALVADCR, AMERICA CENTRAL

= Normas de calidad
o Habilidad para el levantamiento de procedimientos

Experiencia Previa

Tres anos de experiencia en empresa privada o publica, relacionada con
aspectos técnicos en Planificacion, proceso vy sistemas de gestidn de
calidad.

Otros aspectos

o Planificacion y Organizacion

o Pensamiento Analitico

¢ Facilidad de expresion oral y escrita

e Capacidad de andlisis

o Flexibilidad

« Trabajo en Equipo

e Eloboracion de manucales y procedimientos
« Proactividad e iniciativa



