Presidencia de la Republica
EL SALVADOR

SECRETARIA PRIVADA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECRETARIA PRIVADA

San Salvador Marzo 2019

—



Identificacion

Autorizado:

Lic. Manuel Melgar
Secretaria Privada

Revisado:
Licda. Morena de Garcia
Gerencia Administrativa

Elaborado:
Arq. Katherine Huezo de Ayala
Unidad Desarrollo Institucional

Fecha de Autorizacion: 04 MARZO 2019

Fecha de Vigencia: 04 MARZO 2019




M Presidencia de la Republica

et ) SECRETARIA PRIVADA
INDICE
INDICE ...cuvveurecsesssesssssssssssssssssssssssssessssssssssasssssssssssssssssssssssssssesssnns
1. INTRODUCCION .....ccoreerrerrcnressessensssessessessssssssssssessassssnens
2. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL ....cccveverremererrerssressens
3. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA........ccoeurrererearensens
4, MARCO LEGAL.....covverrrrereessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
5. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA........cccoecvmrneriesseesssssssanns
5.1 ORGANIGRAMA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
6. SECRETARIA PRIVADA .......coveorererrerssressesssssssssesssssssessssessans
6.1 ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PRIVADA........ccccnen..

6.2  MARCO ESTRATEGICO......cocorerrrrrrrsrresressessessessssssssssessesss

VALORES ...t s s s
OBJETIVOS ESTRATEGICOS ........crererreresssssssessessessessesssssssssesens
7.  DIRECCION EJECUTIVA......ccosurrermrnsrrsrssssessessessesssssssssssssessenss
7.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION EJECUTIVA.......c.ccuu....

7.2  OBJETIVO ..o s s sssssssse

EL SALVADOR

ooooooooooooooooooo



EL SALVADOR

ooooooooooooooooooo

Qi’ Presidencia de la Republica
‘1“?5 SECRETARIA PRIVADA

7.3  FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES..........cccccimnmmnmmnmnmnnssmssansnna, 7
7.4  DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......ccccvmmnmmnnmmnsn s s, 8
8. GERENCIA ADMINISTRATIVA ..ot s s s s sssssssans 26
8.1 ORGANIGRAMA ..ottt s s s e R R e R e a e e R e n e 26
8.2  OBJETIVO ...coiiiiiiminniimss s s s s s ssssssssnsssss ssssssas s snsssan s 27
8.3  FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES. .......ccccvsmmnmmmnnmnnnmnnssnmsssssnnns 27
8.4  DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......ccoccnnmmnnmmmnmnmnmssnssasssssssnns 28
9. UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL........ccccsmsmmnnmmnnnmnnmsssssssssssssassnsnes 39
9.1 ORGANIGRAMA ..ooiiiitminnnisnisniss s s s e s e e R e n R e R e R RR e AR R e R R R e 39
9.2 OBJETIVO ...coiiiiiiiimnsmisiissmsnissssssss s s s ssss s ssssssssnsssss nsns ssas s sasssan s 40
9.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES. .......c.ccccssmmnmmmnmmnnnnsnmssmsnsssnnns 40
9.4  DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......coccvnmmmnmmmnmnmnmssmssssssssssnns 41
10.  UNIDAD AMBIENTAL....ccccoimnmmmmnmnmsnmssmsssssssssss s s s s ssss s sssssssssssssssassns 47
10.1 ORGANIGRAMA ...t s s s s s 47
10.2 OBJETIVO ...ocoiiiiienisnmismsssmissmsssissssssssssssss s s ss s sassssssssssssssss sasssssss snsns sssnssssnsnsnnssannnss 48
10.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........cccssmmmmmmmnmmsnmsnssnsssnans 48
10.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO .....ccccussmmnnmmmmnnmmsnmssmsssssssan. 49

11. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y TALLER.........ccccusmmssmmnnnmnnnssnnsnssnnnn, 53



EL SALVADOR

Qi’ Presidencia de la Republica
‘1“?5 SECRETARIA PRIVADA

11.1  ORGANIGRAMAL.....cc oo 53
11.2  OBJETIVO ...ccceiriiiisnssnnssnss s s s s s s sss s s ssss ssss s ssss sssnsssas snsas snsnsssan snsnnnan 54
11.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES.........ccciunmmmmnmmmmnnnnssmssssssssans 54
11.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO .....ccccusnmmmmmmnmmnsmmsmmsnmsnssmssan. 55
12. DEPARTAMENTO DE ALMACEN......cvosiemeretestressessessesessssssssssssssssssessessesssssssssssens 82
12.1 ORGANIGRAMAL......o i e 82
12.2  OBJETIVO ...ccciiriiiiimnnmnssissmssmss s s s s s sss s s ssss s s sssssssssssas snsassnsnsssansnsnanan 83
12.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........cccconmmmmmmmmnnmnnmsssssssssan, 83
12.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO .......cccvsmmmnmmmmnmnmsnsssssssssssans 84
13. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.......cccusmmsmmmsmmsnmnsemnssmmssmssnmssmsssan. 96
13.1 ORGANIGRAMAL.....coicrmim s s s s s e ne s 96
13.2  OBJETIVO ..oicciiiiiiimisnmssmississsssssiss s s s as s s ssss ssssssss s s sssassssasssansssnn s 97
13.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........ccccsmmmmmmmmnmnnmsnmassssan. 97
13.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......cccvsmiimmnnmnnmnnnsssss s, 98
14. DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO....cccomismmsmmnemnssnmsssnmssnsssssssssmsssssssssssans 120
14.1 ORGANIGRAMAL.....coiciminismss s s s s s 120
14.2  OBJETIVO ...cciiiiiiiimissmsimsnissnissmssssmssiss s ssssss s s ssss s sssss s sssssas snsasssan s 121

14.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........ccccscmmmmnmmmnnmnnnsnmsnasmnnns 121



EL SALVADOR

Qi’ Presidencia de la Republica
‘1“?5 SECRETARIA PRIVADA

14.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ....oevrverrerrereesressessessssssssssssssessessenss 122
15.  UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO ....coeververrerrerrenressessessesssssenns 140
15.1 ORGANIGRAMAL.....ccecticmrcsssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesssssssssans 140
15.2  OBJETIVO ..ocurecercusesssessssssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssans 141
15.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES .......ccoeutvererrensssssssssssssssssssesssssenss 141
15.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ....oovrvsrverrereessessessesssssssssssssessessenns 142
16. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS........ccverrerrerresressessessssssssssssessessessessessassaseses 156
16.1 ORGANIGRAMA........ocrtressessesssssessesssssssssssssssssssssssssssessessssssssssessssssessessessessesssseses 156
16.2  OBJETIVO ..ocuiecrrcrresssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 157
16.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES ........ccovursueeunesssesssesssssssssssessansses 157
16.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ....coevrvsrrsrnersessessesssssssssssssssssssssenns 159
17.  UNIDAD DE CAPACITACION ...coocreuremesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssassasses 178
17.1  ORGANIGRAMA........ocrtrsssssssssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssassessesssesssssessessssssesses 178
g 28 0) ) 3 1 70 179
17.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES .......cecovuvureemsssssssssessssssssssssessssssees 179
17.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ....c.ccovrveuresssessesseessssesssssssssssessasssses 180
18 CLINICA INSTITUCIONAL...coceeureerressersssesssessaressessssessassssessassssssssessssssssasssssssanssssnsanes 189

18.1 ORGANIGRAMAL... ..ot s s 189



EL SALVADOR

ooooooooooooooooooo

Qi’ Presidencia de la Republica
‘1“?5 SECRETARIA PRIVADA

18.2  OBJETIVO ..ucucrcrcessessssssssssssss s sessssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssessassassssssssssesassassaneans 190
18.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES ......ccevoureueersesssssessesssssssssssessssnses 190
18.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ....ccovrvsrnsrnerssssesssssssssssssssssssssssans 191
19 DEPARTAMENTO DE FRANQUICIAS PRESIDENCIALES......ccoecovervemesesesssssssssenes 198
19.1  ORGANIGRAMAL........ocrisrssssssssssssssssssssssssss s s sssssssssassssesssssssssssssssssssssesses 198
19.2  OBJETIVO .ueucrcrsssesssssssssssss s sessssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssesssssassssssssssssssassaneses 199
19.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES ......ccevuurereerssssssessesssssssssssesssssnses 199
19.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......ocvsrnneurereersssssssessesssssssssssssssssssses 200
20 DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA ........ovcvirssrisrsssesssessssssssssssssssessssesses 208
20.1 ORGANIGRAMAL......ccovrersrsssssssssssssssssssssssssses s sssssssssasses s s nsssssssessens 208
X0 I 2 0) 53 ) 4 U 10 209
20.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES .......ecosmuereersssssssssssssssssssssssssans 209
20.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO .....ccovstvssuseserssssssssssssssssssssssssssssans 210
21 DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA E INFORMATICA (ITIGES) ......... 221
21.1  ORGANIGRAMA......ccieitsssssssss s ssssssssssssss s bbb s s s bbb s sssassassans 221
21,2 OBJETIVO cucucueurerresssssssssssssssss s sssssssssssssssssses sessssssssssssssssassassessessssssssssassassassens 222
21.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES ........ccccossumresrssssssssssssssssssssssessans 222

21.4 DESCRIPTOR DE PUESTOS DE TRABAJO........cccousmmnmmmnmmnmssnsnssssssssan. 224



EL SALVADOR

ooooooooooooooooooo

Qi’ Presidencia de la Republica
‘1“?5 SECRETARIA PRIVADA

22 DEPARTAMENTO DE BECAS ..o s s s s s s sssssssassns 260
22.1 ORGANIGRAMA..... oo 260
A 20 2 0 ) 37 | 4 O 261
22.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........cccommmmmmmssmmmsnnsssmssmssmanms 261
22.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO .....cccoinsmmmnmmnsmnssnmssnmsnissmssans 262

23.  DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (DACI)

269
23.1 ORGANIGRAMA.....cc s 269
23.2  OBJETIVO ...coiiiiieniinmisnisnmssmssnississ s s sss s s s sss s sssss s sssasssss s sssnsnsnsssnnsnsns 270
23.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES. ........ccciummmmmmmsmmmsnnssnmssmssssanms 270
23.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......cocoinnmmmnmmmnmmmsmmsnmsnsssssan. 271
24.  GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA......ocomrreurenressesesesesssssssessessessessessesssssssssses 291
24.1 ORGANIGRAMA....c oo s 291
24.2  OBJETIVO ...covviirnrrsnnsmnnmss s s s s s s s s sssss s sssssssss s ssansnsns ssansnsns 292
24.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........cccctmmmmmmnmmmnnnssnsssnsssmnasnns 292
24.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......cocoinnnmmmnmmnsnmnssnmssnmsnmssmssans 293
25. GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFT)..cccsusmmserssmmssessemssnsssnssanssssssessans 309

25.1 ORGANIGRAMAL....coisimnmminsms s 309



EL SALVADOR

Qi’ Presidencia de la Republica
‘1“?5 SECRETARIA PRIVADA

25.2  OBJETIVO ..coiiiimiiminmsnismssississssssisss s s s ssssssssssssssssssssss s ssssasssasssssanas 310
25.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES...........ccomnnmmnmmnmmnmsnsnsssnan 310
25.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO .....ccoomsmnsmmsssssmsssssssssssssssssssssssssssses 311
26. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.........ccciunmmnmmmmmmsnmssmsnssmsssssssmssn. 331
26.1 ORGANIGRAMAL.....ccimnmmmn s s s s n s s n e an e 331
A 7 2 0] 3 | 332
26.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES.........ccosimmmmmmnnmnnnnsnmsssnsssans 332
26.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......cocoinnmmmnmmnmmmnmmssmssssssssmans 333
27. DEPARTAMENTO DE TESORERIA ...t rcresesesresse e seesse e ssessenssesees 338
27.1 ORGANIGRAMAL.....cc it s a s s n s a e s n e s an e 338
A A 2 0 ) 3 | 339
27.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........cccinmmmmmmnmmmnnnsnmssmssans 339
27.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO ......cocoivnmmnmmnnmmnmsnmsssssssan. 340
28. PAGADURIA AUXILIAR DE SALARIOS......cocnmureuressmsssssessessesssssssssessesssssssssessesses 353
28.1 ORGANIGRAMAL.....cctittisstmsnnisssmsssssss s ss s sas s s s s n s n s a e e a e e R e n R e n R e R R R n s RR R R 353
28.2  OBJETIVO ...coiviiiiniiimisnisnmssisssssiss s s sss s s s sss s sssss s sssssssss s sssssssns sssssnnns 354
28.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........ccocimmmmmmmnmnnnnsnssmssans 354

28.4 DESCRIPTOR DE PUESTOS DE TRABAJO........cccousmmnmmmnmmnmsmsnsssssssssan. 355



EL SALVADOR

vy Presidencia de la Republica
i‘\‘ﬁj"" SECRETARIA PRIVADA

29. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD........cccussmsmmmsmmmsnmmsnmsssmsssssssssssssssssssnns 364
29.1 ORGANIGRAMA. ... 364
29.2  OBJETIVO ...coiiiiieniinmismssnmissmssnsssissssss s s s s sssssssss s sssssssssssssssssnssssnsssnssssnsnsns 365
29.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES........ccocimmmmmmmnnmmsnnsnmssmssnans 365
29.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO .....cccoinnmmmnnmmnmmmssnmssnmssissmssans 366
30.  GLOSARIO ...icciiminmisninssisnisssss s s ssss s s sas s sssas sssnsssas sssssssansssansssnssnnsnns 371

31.  VIGENCIA...... i s s s s s s s s sas s sssns sansnnns 373



EL SALVADOR

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Presidencia de la Republica

=</  SECRETARIA PRIVADA

1. INTRODUCCION

La gestién moderna del talento humano, es una prioridad para todas las instituciones que buscan la
productividad y eficiencia, uno de los principales retos para lograr una gestién efectiva radica en
implementar un “Sistema de Clasificacion de Puestos de Trabajo,” sistema que tiene como objeto
contribuir a una administracién publica profesional, eficiente y orientada a resultados. Como primer
paso para cualquier programamodernode gestidon delcapital humano, esla adecuada documentacion
del inventario organizacional, funcionesy responsabilidadesde los puestosde trabajo, es por esarazdn
gue laSecretaria Privadade laPresidenciade laRepublica hadesarrollado el “Manualde Organizacion
y Funciones de Puestos de Trabajo de la Secretaria Privada”, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la “Guia para la Elaboracion y Actualizacién del Manual de Funciones de Puestos de
Trabajo del Organo Ejecutivo”.

2. OBIETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de Organizaciony Funciones de Puestos de Trabajo de |a Secretaria Privada de la Presidencia
de la Republica, ha sido elaborado con el propdsito de ser un instrumento de gestién administrativa
gue sirva de guia para generar cambios que contribuyan al fortalecimiento institucional, lo cual es
indispensable para la profesionalizacidn del servicio publico; ademas, es un manual de consulta para
la toma de decisiones y procesos de induccién, para que los servidores publicos identifiquen
claramente lamisidn, funciones, resultados de cada una de las unidades organizativas que integran la
institucion, las cuales reflejan armonia con los objetivos estratégicos establecidos.

3. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

El proceso de actualizacidn y seguimiento del Manual de Organizacién y Funciones de Puestos de
Trabajo de la Secretaria Privada de la Presidenciade laRepublica, esresponsabilidad de laUnidad de
Desarrollo Institucional.

4. MARCO LEGAL
El Manual de Organizacién, tienesu base legal en:

e El Reglamento Interno delOrgano Ejecutivo (RIOE), aprobadomediante el Decreto Ejecutivo N° 24,
publicado en el Diario Oficial N° 70, Tomo 303 de fecha 18 de abril de 1989, reformado mediante
Decretos Ejecutivos, siendo su ultima reforma con el D.E. No. 60 del 16 de mayo de 2011, D.O.
No0.90, Tomo No. 391, del 17 de mayo del 2011. Dice:

“Art. 67. La Presidenciade la Republicay cada Ministerio deberan contar con un Reglamento
Internoy de Funcionamientoy un Manual de Organizacidoncuando fuere necesarioque, juntamente
con los Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento
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de cadaunidad, las atribucionesde cada empleado, las relaciones con los otros organismos, normas
de procedimientoy demds disposiciones administrativas necesarias.”

El Reglamento de Normas Técnicas de ControlInternoEspecificasde la Presidencia de la Republica;
aprobado mediante el Decreto No. 39, de fecha 06 de abril de 2006 de la Corte de Cuentas de la
Republica. dice:

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

La maxima autoridad de cada dependencia, funcionarios y niveles gerenciales, deben definiry
evaluarlaestructuraorganizativa bajo su responsabilidad, paralograr el mejor cumplimiento de los
objetivosinstitucionales".
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5. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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6. SECRETARIA PRIVADA
6.1 ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PRIVADA
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6.2 MARCO ESTRATEGICO

VISION

Serla Secretarialiderenla asesoriay coordinacién de lagestidon administrativa, financieray de control
de la Presidenciade laRepublica, asimismo, aportar a latoma de decisiones de politicas publicas que
contribuyan al desarrollo integral del pais, con base en el Plan Quinquenal de Desarrollo.

MISION

Asesorary asistiral Sr. Presidente de laRepublicaen el cumplimiento de objetivosinstitucionales, asi
como en laplanificacidn, coordinacién, administraciony control de los recursos humanosy financieros
para el funcionamiento transparente, eficaz y eficiente de la Presidencia de la Republica y sus
dependencias, instituciones de gobierno e instituciones no gubernamentales.

VALORES

Para la realizacidon de sutrabajo, la Presidenciaasume principiosy valores, los cuales son:

TRANSPARENCIA
EQUIDAD
INCLUSION

1

2

3

4. PROBIDAD
5. RESPONSABILIDAD
6

EFICACIA

OBIJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Asesorary asistir al Presidente de la Republica en el cumplimiento de los objetivos trazados en el
plande gobierno

2. Desarrollarel proceso administrativo financiero con eficiencia, eficaciay transparencia

3. Fortalecerlagestiéony ejecucion de forma agil, claray oportuna de las adquisicionesy contrataciones
de bienes, obrasyserviciosde laPresidenciade laRepublicade conformidad con lanormativa, leyesy
convenios aplicables.

4. Administrarlos recursos materialesy humanos con eficiencia, racionalidad y transparenciaa finde
contribuir con un funcionamiento institucionalintegrado e interrelacionado

5. Fortalecerel Sistemade Control Interno Mediantelaverificacion del cumplimiento de disposiciones
legales, administrativay financieras.
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7. DIRECCION EJECUTIVA
7.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION EJECUTIVA
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7.2 OBIETIVO

Planificar, administrar y controlar de manera integrada, transparente y agil los procesos técnicosy
administrativos de los recursos humanos, materialesy financieros de la Secretaria Privada, mediante
el desarrollo e implementacion de politicasy lineamientos, con base a las normativas legales vigentes
y a los planes estratégicos institucionales, garantizando una buena administracion de los recursos
institucionales, contribuyendo al cumplimiento eficiente de los objetivos y metas establecidos.

7.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Planificar, controlar y dar seguimiento a las funciones y responsabilidades de caracter
administrativo correspondientes a cada una de las dependencias que conforman la Secretaria
Privada.

2. Apoyo en la coordinacién y desarrollo de programas, proyectos, procesos solicitados por el
Secretario Privado.

3. Establecer e implementar controles para los procesos administrativos de los recursos materiales,
humanos, financieros arealizaren las dependencias que conforman la Secretaria Privada.

4. Evaluar los resultados de la gestion institucional con el fin de verificar los logros e identificar las
necesidades en el desarrollo de las funciones;

5. Seguimiento al trabajo realizado por cada una de las gerencias, unidades y direcciones que
conforman lasecretaria privada.

6. Velarporlabuenarelacidninternayexterna, a finde agilizarlos procesos administrativos y mejor
aprovechamientode los recursos asignados alaPresidencia;

7. Promoverel usoinnovador, eficiente y eficaz de las tecnologias de informaciény comunicacidn;
8. Coordinary gestionarel apoyo necesario con otrasinstituciones del Estado.

9. Velarporel cumplimientode los acuerdos, leyes, normativas y disposiciones vigentes relacionadas
con las actividades institucionales.
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7.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO
Identificacion y Ubicacion Organizativa

Institucién: Presidencia de laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Secretaria Privada

Puesto Superior Inmediato: | Secretario Privado

2.

Misién

Dirigir, coordinar los procesos administrativos, financierosy humanos de la Secretaria Privada,
mediante el desarrollo e implementacion de estrategias, politicas, lineamientos, entre otros, con base
a las normativas legales vigente y planes estratégicos institucionales, garantizando el cumplimiento
eficientede los objetivos y metas establecidos.

Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Planificar, coordinar, controlary supervisar las actividades
de indole administrativo y financiero de la Secretaria
Privada, brindando asesoria y soporte a los diferentes
Gerente Administrativo direcciones, gerencias, departamentos y dependendias
que conforman la institucidn, elaborando y aplicando
herramientas para la gestién administrativa y financiera,
supervisando y dando seguimiento a la aplicacién de los
mismos, de conformidad a lo establecido en la normativa
legal vigente y lineamientos recibidos por parte de la
Direccion Superior, con el fin de asegurar la correcta
aplicacion de los procesos técnicos y legales definidos para
la administracién publica y los recursos necesarios que
garanticen el cumplimiento de las metas y objetivos
estratégicosinstitucionales.

Coordinar 'y supervisar los procesos técnicos
administrativos de gestién del talento humano de la
Presidencia de la Republica de acuerdo con las normas,
Gerentede RecursosHumanos planes estratégicos, legislacion vigente y directrices del
Jefe Superior Inmediato, con el fin de contribuir al
desarrollo, fortalecimiento y permanencia de personal
competente que garantice el cumplimiento de los
objetivos estratégicos institucionales.
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Titulo del Puesto Mision

Planear, coordinar y supervisar la gestidon y tramite de
instituciones publicas o asociaciones privadas sin fines de
lucro que solicitanala Presidencia de la Republica hacer uso
de su franquicia, dando seguimiento a las actividadesy
Jefe de Franquicias Presidenciales verificando el cumplimiento del art. 7 literal d del
Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia
de laRepublica, elart. 106 de las Disposiciones Generales de
Presupuestos, el Manual de Procedimiento para Uso de
Franquicias y la Normativa Aduanera vigente, con el fin de
entregar las franquicias otorgadas que apoyen la fundoén
social que desarrollan entidades gubernamentales, iglesias,
algunas alcaldias y ONG establecidas en El Salvador a través
de donaciones del exterior con finesacadémicos, de servicio
social, salud, investigaciény/o cultura.

Planificar, Coordinar y Supervisar las diferentes actividades
que el personal del Departamento de Correspondencia
realice para que la correspondencia no confidencial y de
solicitud de ayuda social, econdmica y legal dirigida a la
Jefe de Correspondencia Presidencia de la Republica y Secretaria privada, sea
clasificada, extractada y distribuida a diferentes Ministerios
e Instituciones que sea designado de acuerdo a la peticidn,
bajo lineamientos establecidos, Marco Normativo
Constitucional y porinstrucciones del sefior Presidente, para
garantizar que los ciudadanos reciban una respuesta
satisfactoriayasea porescrito o de maneratelefdnicaenun
tiempo oportuno.

4. Funciones Basicas

1. Planificar, controlary dar seguimiento alas actividades de caracter administrativo
correspondientes acadauna de las dependencias que conforman laSecretaria Privada.

2. Apoyoenlacoordinaciony desarrollo de programas, proyectos, procesosy acciones
estratégicas solicitadas porlaautoridad superior.

3. Establecereimplementarcontrol alos procesosadministrativos de los recursos materiales,
humanos, financieros arealizaren las dependencias que conforman la Secretaria Privada.

4. Seguimiento al trabajorealizado porcadauna de las gerencias, unidades y direcciones que
conforman laSecretaria Privada.

5. Evaluarlos resultados de lagestidninstitucional, detectando necesidades o fallas existentes
gue permitan establecer nuevas acciones estratégicas o reestructuracién organizacional.

6. Coordinary gestionarel apoyo necesario conotras instituciones del Estado.

7. Establecer comunicacidn, coordinacién y participar en reuniones con otras entidades
relacionadas al desarrolloy administracion de la Secretaria.

8. Presentarpropuestasde mejoras enadministraciony uso de recursos humanos, materialesy
financieros, asicomo de innovaciéony mejora continuade la Secretaria Privada, de acuerdo
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9. Controlyseguimientoen lacontrataciény administraciéneficiente deltalento humanodela
Presidenciay sus dependencias.

10. Seguimientoy control al cumplimientode los acuerdos, leyes, normativas y disposiciones
adoptados para un adecuado funcionamiento de lainstitucién

5. Contextodel Puestode Trabajo

5.1. Resultados Principales

1. Planes Estratégicos institucionales elaborados, autorizados e implementados

2. Recursos humanos, materiales y financieros administrados y ejecutados transparente y
eficientemente

3. Politicas y Lineamientos establecidos

4. Verificacién de cumplimiento de Leyes, Acuerdos y Normativas Institucionales.

5. Asistenciay apoyo al Secretario Privado realizado.

5.2.Marco de Referencia paralaActuacién

e Leyde Adquisicionesy Contratacion de la Administracion Publicay su Reglamento.
Ley de laCorte de Cuentasde la Republicay suReglamento.

e LeyOrganicadela Administracion Financieray demas leyes afines.

¢ Normas Administrativas Internasy Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentasde la Republica.

e Manualesde Procedimientos de UACI

e Manual de Normasy Procedimientos de Almacenes.

e Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

e Instructivos, lineamientosy directrices emanados por la secretaria Privada de la Presidenda
de la Republica

e Leyde AsuetosVacacionesy Licencias de los Empleados Publicos

e leyReguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos
enla Carrera Administrativa

e LeydelServicio Civil

e (Coddigode Trabajo
Reglamento Internoy de Funciones de la Presidenciade laRepublica

e Dar los lineamientos generales de aspectos disciplinarios y de trabajos emanados por la
Secretaria Privada De acuerdo con las directricesy procedimientos establecidos por el jefe
inmediato

e Disposiciones Generales de Presupuesto

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Gerente Administrativa | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: DireccionEjecutiva

Unidad del Puesto: Gerencia Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

2. Mision

Planificar, coordinar, controlary supervisarlas actividades de indole administrativoy financierode la
Secretaria Privada, brindando asesoria y soporte a las diferentes direcciones, gerendas,
departamentos y dependencias que conforman la institucion, elaborando y aplicando herramientas
para la gestion administrativa y financiera, supervisando y dando seguimiento a la aplicacion de los
mismos, de conformidad a lo establecido en la normativa legal vigente y lineamientos recibidos por
parte de la Direccién Superior, con el fin de asegurar la correcta aplicacidon de los procesos técnicos y
legales definidos para la administracion publica y los recursos necesarios que garanticen el
cumplimiento de las metasy objetivos estratégicos institucionales.

3. Supervisién Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Gestionar y proporcionar los fondos para la adquisicidn de
bienes de uso y consumo diverso y servicios que sean
necesarios con cargo al Fondo Circulante de Monto Fijo
Técnico Administrativoy Encargadode | asignado a la Presidencia de la Republica; siguiendo

Fondo Circulante instrucciones del jefe superior inmediato y procedimientos
establecidos para mantener disponibilidad; de acuerdo alos
Lineamientos para elusodel fondocirculante, el Reglamento
de viaticos y las Politicas de ahorro y austeridad del sector
publico, entre otros; con el fin de proveer oportunamente los
suministros solicitados a los usuarios

Brindar asistencia y dar seguimiento a los procesos
administrativosdelegados atendiendoloslineamientosde la
Gerencia Administrativa de acuerdo con la Ley de
Técnico de Gestion Administrativa Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(LACAP), su Reglamento (RELACAP) asi como instrucciones
del Ministerio de Haciendaen relacion al SistemaElectrénico
de Compras Publicas (COMPRASAL) para laformulacion dela
planificacién y gestiones de compras de la Administracién
General de la Presidencia de laRepublica con lafinalidad de
ingresar los requerimientos de bienes, obras y servicios
solicitados para el siguiente ejerciciofiscal.

11
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Titulo del Puesto Mision
Planificar, Coordinar y Supervisar las diferentes actividades
que el personal del Departamento de Correspondencia
realice para que la correspondencia no confidencial y de
solicitud de ayuda social, econdmica y legal dirigida a la
Colaborador Administrativo Presidencia de la Republica y Secretaria privada, sea
clasificada, extractada y distribuida a diferentes Ministerios
e Instituciones que sea designado de acuerdo a la peticidn,
bajo lineamientos establecidos, Marco Normativo
Constitucional y porinstrucciones del sefior Presidente, para
garantizar que los ciudadanos reciban una respuesta
satisfactoriayasea porescrito o de maneratelefdnicaenun
tiempo oportuno.
Planificar, coordinar, implementar y dar seguimiento a los
procesos relacionados a la  modernizacion vy
profesionalizacién del Organo Ejecutivo, desarrollando y
coordinando la elaboraciéon y seguimiento de planes
estratégicos, operativos, herramientas administrativas y
Coordinadorade Desarrollo procedimientos que fortalezcan el funcionamiento de la
Institucional Secretaria Privada y dependencias que conforman la
Presidencia. Tomando como base legislacion vigente, y
lineamientos emanados por la superioridad, garantizando
una mejora continua en el cumplimiento de objetivos
establecidos.
Supervisar, coordinar, aplicar y dar seguimiento a planes,
programas y proyectos medioambientales aplicados dentro
de la Presidencia de la Republica y sus dependendias,
Coordinadorade Unidad Ambiental dandole cumplimiento a la Ley y Reglamento de
Medioambiente para el mejoramiento de los procesos
aplicados en el uso de los recursos naturales dentro de la
institucion.
Planificar, Dirigir, Supervisary Controlar los procedimientos
administrativos y operativos realizados por el personal del
Departamento de Transporte y Taller, asi como también la
distribuciondel combustible asignado alas Presidencdiadela
Jefe de Transporte y Taller Republica y Estado Mayor Presidencial, bajo lineamientos
establecidos y del jefe superior inmediato con el fin de
garantizar un servicio eficaz, confiable y seguro a las
diferentes dependencias de la Presidencia de la Republica
que demanden los servicios administrativos, taller y
transporte.

12
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Titulo del Puesto Mision

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la gestion de
compras trimestrales y entrega de productos de consumo,
articulos de limpieza, papeleria, materiales, herramientas,
repuestosy accesorios paralasdependencias de la Secretaria
Privada (Administracion General), de acuerdo con
lineamientos de la Presidencia de la Republica, para
garantizar oportunamente elabastecimiento de suministros
a las mismas paralarealizacion de susfuncionesy el uso del
personal.

Planificar, organizar, dirigiry controlar de manerainmediata
la logistica de los procedimientos, tramites, tareas y otras
actividades tanto administrativas como operativas del
departamento de Mantenimiento, en las instalaciones de
Jefe de Mantenimiento Casa Presidencial, ademas de las instalaciones a las cuales se
les brinda el servicio de mantenimiento, bajo los
lineamientos emitidos por la superioridad, para garantizar la
6ptima operatividad del talento humano, asi como de las
herramientas y equipo a utilizar, a fin de realizar los
resultadosdeldrea.

Jefe de Almacén

Planificar, dirigir, coordinar, brindar asistencia y dar
seguimiento alosprocesosrelacionados con la identificacion
de los bienes muebles e inmuebles asignados a las
dependencias de lainstitucién, atendiendo los lineamientos
Jefe de Activo Fijo e instrucciones deljefe superiorinmediato de acuerdo con el
Manual de Procedimientos para la Custodia y Registro de los
BienesdelaPresidencia delaRepublica, las Normas Técnicas
de Control Internas Especificas de la Presidencia de la
Republicay la legislacién vigente, con el fin de garantizar la
existencia y permanencia de los bienes y la eficiencia en el
desarrollode las funciones del personal.

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar, implementar,
desarrollar y controlar el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) de la Presidencia de la
Republica; asi como capacitar y asesorar al Comité de
Oficial de Gestién Documentaly Archivo | dentificacion Documental (CID), Comité Institucional de
Selecciény Eliminaciénde Documentos (CISED)y Encargados
de Archivos de las diferentes Secretarias; en cumplimiento
de La Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)y los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informaciéon Publica (IAIP), para la organizacién y la
administracion de los archivos.

13
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4. Funciones Basicas

1. Planificar, organizary controlarlos procesosde caracter administrativoque correspondena cada
uno de los departamentos y dependencias de la Gerencia.

2. Planificary coordinar conjuntamente con la Gerencia financiera el Plan Anual de Gastos de la
Administracién General.

3. Desarrollare implementar continuamente procesospara el manejotransparente delos recursos
asignados a laSecretaria Privada, dando seguimiento a cada uno de ellos.

4. Autorizarlascompras solicitadas por medio de la DACI, asi como todos aquellosimprevistos
que se presenten enlasunidadesy departamentos pertenecientes ala Gerencia, para su buen
funcionamiento.

5. Autorizar compras que se hagan a través del Fondo Circulante de Monto Fijo de la Presidenda
de la Republica.

6. Realizar propuestas y asesoria a la Direccidn Superior para la mejora continua en los procesos
gue realizan las diferentes dependencias que se encuentran bajo su cargo

7. Seguimiento de los resultados obtenidos por las unidades y departamentos de la Secretaria
Privada.

8. Organizar y dar seguimiento a la gestion del talento humano dentro de la Presidencia de la
Republica.

9. RevisaryAutorizarladocumentacidncorrespondiente a pagos que ampara losgastos efectuados

por las distintas dependencias que conforman la Administracién General.

10. Supervisar la coordinacion del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
asignadas de Presidencia de la Republica para contribuir a su buen funcionamiento y éptimas
condiciones.

11. Controlarque losrecursos materialesyfinancieros asignados ala Administracion General, sean
utilizados de forma eficiente y transparente.

12. Coordinar, controlary dar seguimiento que los servicios basicos de contratacidon permanente se
desarrollen eficientemente entodas las dependencias asignadas.

13. Recibiry atender adecuadamente los requerimientos internos y externos relacionados con el
gue hacery control administrativo.

14. Programar, convocar y asistir a reuniones periddicas con los Jefes de Departamento
dependientes, con el propdsito de llevar un control de las situaciones presentadas, garantizando
una mejoracontinua.

15. Elaborar, gestionar y presentar informes requeridos por la superioridad o Instituciones del
estado, con base a normativas de control internoy legislacion vigente.

16. Dar seguimiento al cumplimiento de politicas, normas, lineamientos y procedimientos
correspondientes al quehacerinstitucional.

17. Representar a la superioridad en comisiones, reuniones, eventos y desarrollo de actividades
institucionales cuando searequerido porlaDireccién Ejecutiva.

18. Apoyo en la coordinacién y desarrollo de proyectos, procesos y actividades solicitados por la
autoridad superior.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Planes estratégicos institucionales y operativos de la Administracion General, elaborados e
implementados.
2. PlanAnual de Gastos elaborado.
3. Recursos materialesy humanos manejados con transparenciay eficiencia.
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4. Verificacién de cumplimiento de Leyes, Acuerdos y Normativas Institucionales.
5. Recursos materialesy humanos manejados con transparenciay eficiencia.

6. Programacionde compraselaboradosy presentados.
7
8
9

Solicitudes, 6rdenes de comprasy pagos autorizados.
Procesos de la Administraciéon Generaly servicios permanentes ejecutados eficientemente.
Requerimientosinternosy externos atendidos

10. Informes elaboradosy presentados de acuerdo asolicitudes.

11. Propuestas presentadasala superioridad.

b. Marco de Referencia

e Leyde Adquisicionesy Contrataciones (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)

e Leyde laCorte de Cuentasde la RepublicaysuReglamento

e LeyOrganicadela Administracidn Financieray otras leyes afines.
Normas Administrativas Internas y Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentasde la Republica.

e Disposiciones Generales de Presupuesto.

e Manuales de Procedimientos de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

e Manual de Procedimientos de Almacenes.

e Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

e Instructivos, Lineamientos y directrices emanadas por la Secretaria Privada de la
Presidenciade laRepublica.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos
en la Carrera Administrativa.

e lLeydelServicioCivil.

e (Cdbdigode Trabajo.

e Reglamentolnternoyde Funcionesde laPresidenciade laRepublica.

Elabord Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacion y Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Gerentede RecursosHumanos | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: DirecciénEjecutiva

Unidad del Puesto: Gerenciade Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

2. Mision

Planificar, coordinary supervisarlos procesos técnicos administrativosde gestion deltalentohumano
de la Presidencia de la Republica de acuerdo con normas, planes estratégicos, legislacion vigente y
directrices del Jefe Superior Inmediato, con el fin de contribuir al desarrollo, fortalecimiento y
permanencia de personal competente que garantice el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Recibir, clasificar, tramitar, controlar y archivar la
correspondencia y documentacién diversa generada vy
recibida tanto interna como externa segun lineamientos
Asistente Administrativa dados por el Jefe Superior Inmediato, con la finalidad de
brindar un servicio efectivo, agil y oportuno, segin
requerimientos y de acuerdo con las solicitudes o
necesidades del personalde laPresidenciade laRepublica.

Supervisar al personal a su cargo, asi como administrary
sistematizar la base de datos del Sistema Integral de
Recursos Humanos (SIRH) y el anteproyecto de
Presupuesto Anual y Refrenda del Personal de la
Supervisor Presidencia de la Republica bajo los lineamientos y
normativas del Ministerio de Hacienda y autoridades
superiores de la Institucién, con el fin de mantener
informacidn veraz y actualizada del personal para cuando
searequerida.

Brindarasistenciamédicaintegraly eficiente, de acuerdo a
las normativas, leyes, reglamentos, procedimientos y
disposiciones con base al Cddigo de Salud, Ley del Seguro
Social y Reglamento Internoy de Funcionamiento de la
Presidencia de la Republica, ejecutar y aplicar los
conocimientos propios de lamedicina con el propésito de
asegurar la atencion médica de las distintas patologias en
las mejores condiciones en cuanto a calidady calidezenla
atencion tanto preventiva como curativa al personal de la
Institucion.

Médico General
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Titulo del Puesto Mision

Planificar, Disefiar, Coordinar, Supervisar el desarrollo de
planes, proyectosy programas de formaciény capacitacién
para todo el personal que labora en la Presidencia de la
Republica, por medio de la Deteccién de Necesidades de
Coordinadorade Capacitaciones Capacitacién de acuerdo con el Plan Quinquenal de
Desarrollo, planes estratégicos institucionales en las
modalidades presencial y en linea de acuerdo con el
propdsitode contribuiral desarrollo del talento humanoy
cumplircon los objetivosinstitucionales.

Realizar las labores de mensajeria y trdmites bancarios
requeridos por la Gerencia Administrativa, Recursos
Humanos y Pagaduria Auxiliar de Salarios, asi como
garantizar el traslado de los documentos encomendados
bajo normativasy lineamientos dados porel Jefe Superior
Inmediato, con el fin de distribuir la correspondencia
externa y efectuar oportunamente los pagos en
instituciones bancarias.

Realizaractividades de aseoy limpieza en las instalaciones,
equipo y mobiliario, asi como traslado de documentos de
acuerdoainstruccionesdel Jefe Superior Inmediato, con el
propésito de mantener un adecuado nivel de higiene y
comodidad para el personal en las areas de trabajo de su
competencia.

Mensajero

Ordenanza

4. Funciones Basicas
1. Planificary dar seguimiento a todos los procesos relacionados con el recurso humano de la
Presidenciade laRepublica que realizan el personal bajo su cargo.
2. Coordinar, dirigiry controlarlos procesos de contratacién de personal, nombramientos, acuerdos
o resoluciones, finiquitos, jubilacién, fallecimiento y prestaciones econdmicas por renunda
voluntariacumpliendo con las normas, disposicionesy legislacién vigente.
3. Coordinaren conjunto con las dependencias de la Presidenciade laRepublicalaformulacién del
presupuesto anual de personal de acuerdo alas necesidades existentes.
4. Revisary dar visto bueno al informe de consolidacidn del pre supuesto de Recursos Humanos de
Presidencia parala reclasificacion de plazasy ejecucién de nuevas plazas.
5. Coordinary dar seguimientoala elaboracidn de planillas de descuento realizados al personal en
concepto de préstamos bancarios, procuraduria, entre otros.
6. Supervisar que el sistema integral de recursos humanos sea actualizado a través del registro
oportuno de los movimientos de altas, bajas, cambios, reubicaciones, licencias, permisos e
incapacidades demas incidencias en que incurra el personal de la Presidencia.
7. Desarrollar e implementar programas en materia de seguridad e higiene ocupacional, para
beneficio del personalde laPresidenciay sus dependencias.
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8. Supervisar y dar seguimiento a los procesos realizados dentro de la clinica empresarial,
fomentando e implementando jornadas de salud, con el propdsito que el servicio de salud dado al
personal seaeficiente y de calidad.

9. Asesorary dar seguimiento a la resoluciéon de conflictos laborales del personal de Presidencia y
sus dependencias, con el propdsito de fomentar un buen climaorganizacional.

10. Dirigiry apoyarlaelaboraciény actualizacion de instrumentosadministrativos parala gestiondel
talentohumano de acuerdo con las politicas y acciones estratégicas institucionales vigentes.

11. Verificar el efectivo control y administracion del archivo del personal activo e inactivo de la
Presidenciade laRepublica.

12. Elaborary presentarinformes de control y procesos realizados relacionados al area a su cargo.

13. Realizarotras actividades delegadas porsu jefe superiorinmediato relacionadas a su cargo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

1. Planesde Trabajo de Gestién del Talento Humano elaborados e implementados.

2. Contratos, Acuerdos, nombramientos, resoluciones efectuadas acorde a las necesidades de la
Presidencia.

3. Conflictos atendidos.

4. Presupuestoanual de personalde las dependencias de la Presidenciaelaboradoy presentado.

5. Serviciosde ClinicaEmpresarial y programas de salud desarrollados eficientemente.

6. Procesoderetirovoluntariorealizados.

7. Planillaselaboradasy ejecutadas.

8. Fortalecimientodel personal de laPresidenciarealizado.

9. Planesde Trabajo de Gestién del Talento Humano elaborados e implementados.

10. Contratos, Acuerdos, nombramientos, resoluciones efectuadas acorde a las necesidadesde la
Presidencia.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Instructivo SAFI-DGP No0.001-2007 “Normas para el Tramite de Autorizaciones de
Nombramientoy Contratacion de Personal enla Administracion Publica”.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de laPresidencia de laRepublica.
Ley de Servicio Civil.
Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Ley de Etica Gubernamental.
Ley del Seguro Social.
Ley de Lactancia Materna.
Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
e Reglamentode Gestidonde laPrevencién de Riesgos enlos Lugares de Trabajo.
Reglamento General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
e Leyde Proteccidn parala Nifiezy Adolescencia (LEPINA).
e Decretosrelacionados aRecursos Humanos: Politicade Ahorroy Austeridad, etc.
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Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Jefe de Franquicias | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: DirecciénEjecutiva

Unidad del Puesto: Departamentode Franquicias

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

2. Misién

Planear, coordinar y supervisar la gestiony tramite de instituciones publicas o asociaciones privadas
sin fines de lucro que solicitan a la Presidencia de la Republica hacer uso de su franquicia, dando
seguimiento alas actividades y verificando el cumplimiento del art. 7 literal d del Reglamento Intemo
y de Funcionamiento de la Presidencia de |a Republica, el art. 106 de las Disposiciones Ge nerales de
Presupuestos, el Manual de Procedimiento para Uso de Franquicias y la Normativa Aduanera vigente,
con el finde entregar las franquicias otorgadas que apoyen la funciénsocial que desarrollan entidades
gubernamentales, iglesias, algunas alcaldiasy ONG establecidas en El Salvador a travésde donaciones
del exterior con fines académicos, de servicio social, salud, investigaciony/o cultura.

3. SupervisidonInmediata
Titulo del Puesto Mision

Recibir, revisar, brindar asistencia y sistematizar la documentacién
presentada porinstituciones publicas u asociaciones privadas sin finesde
lucro que solicitan a la Presidencia de la Republica hacer uso de su
franquicia; verificando el cumplimiento delart. 7 literal d del Reglamento
Internoy de Funcionamiento dela Presidenciade la Republica, el art. 106
Asistentede Franquicias | de las Disposiciones Generales de Presupuestos, el Manual de
Procedimientopara Uso de Franquiciasy la Normativa Aduanera vigente,
con el fin de apoyar la funcién social que desarrollan entidades
gubernamentales, iglesias, alcaldias y ONG establecidas en El Salvador a
través de donacionesdel exteriorcon fines académicos, de servicio sodal,
salud, investigacion y/ocultura.
Brindar asesoria a las instituciones publicas o asociaciones privadas sin
finesdelucrosobrelosrequisitos, documentos y proceso a seguir cuando
solicitan a la Presidencia de la Republica hacer uso de su franquicia; asi
como revisar, analizary sistematizarla documentacidon parala gestiénde
aprobaciénverificando el cumplimientodelart. 7 literal d del Reglamento
Colaboradorde Internoy de Funcionamiento dela Presidenciade la Republica, elart. 106

Franquicias de las Disposiciones Generales de Presupuestos, el Manual de
Procedimientopara Uso de Franquiciasy la Normativa Aduanera vigente,
con el finde tramitarlaaprobacion de franquicias que apoyen lafuncén
social que desarrollan entidades gubernamentales, iglesias, alcaldias y
ONG establecidas en El Salvador a través de donaciones del exterior con
fines académicos, de servicio social, salud, investigacion y/o cultura.
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4. Funciones Basicas

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades asignas al personal del departamento a su
cargo, definiendo criterios y pautas de actuacién en relacidn con el otorgamiento de franquicias
presidencias, paraayudaraque las instituciones beneficiadas puedan realizar sus programassociales.
2. Brindarasesoriaainstituciones publicas o de beneficencia sobre requisitos, documentos y proceso
qgue deben seguir para el uso delafranquicia presidencial; por medio de llamadas telefénicas, correos
electrdnicos o reuniones personales, para que ingresen donaciones al pais con exencion fiscal de los
Derechos Arancelarios ala lmportacién (DAI).

3. Coordinary participar en la orientacién y apoyojuridico que se da a organizacionesbeneficiariasen
caso necesario, por medio de reuniones personales, correos electrdnicos o llamadas telefénicas para
que puedan iniciar la gestidn de autorizacion de la franquicia solicitada para la importacion de sus
donaciones.

4. Supervisar que la documentacion presentada por las instituciones receptoras de donaciones que
solicitan acceso a la franquicia presidencial, verificando que cumpla los requisitos exigidos por la
legislacién salvadoreiia para que autorice elinicio delagestién de aprobacion.

5. Supervisar la elaboracidn de franquicias por medio delformulario “Solicitud de Orden de Franquidia
Aduanera de Importacion” para que las donaciones solicitadas estén acordes al giro o quehacer
institucional y seandestinadas afinesacadémicos, de servicio social, salud, investigaciény/o cultura.
6. Supervisar y/o participar en larealizacion de tramites completos de franquicia cuando se trate de
donaciones para instituciones del Organo Ejecutivo mediante el desarrollo del proceso establedido
para dar cumplimiento a las érdenes dadas por el Sefior Presidente, el Sefior Vicepresidente o el
Secretario Privado.

7. Supervisar el ingreso mensual de la informacién al archivo de documentos entregados por las
instituciones receptoras de donaciones sean aprobadas las franquicias solicitad as (incluyendo los
tramites pendientes por documentaciénincompleta), por medio fisicoy digital, para un mejor registro
y custodiade lainformacion.

8. Realizar otras funcionesdelegadas por eljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales
e Personalcon desempefio eficientey acorde alos lineamientos establecidos.
e Instituciones publicas o de beneficencia asesoradas sobre eluso de lafranquicia presidencial.
e Instituciones beneficiarias con orientaciény apoyo juridico recibido.
e Documentacién de solicitud de franquicia completay autorizada.
e Franquicias elaboradas paralagestiénde aprobacion.
e Franquicias otorgadas ainstituciones receptorasde donaciones.
e Tramites de franquicia realizados parainstitucionesdel Organo Ejecutivo.
e Archivofisicoy digital de documentos actualizado mensualmente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Manual de Procedimientos para Uso de Franquicias.
e Normativa Aduanera (Leyes, Decretos, Acuerdos, entre otros).
e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.
e DisposicionesGenerales de Presupuestos.
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e Constitucidon delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

o LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

o LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

o Reglamentode |laLey Organicade la Administracidon Financiera del Estado.

Baboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacién y Ubicacion Organizativa

Titulo del puesto: Jefe de Correspondencia Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Departamentode Correspondencia

Unidad Inmediata: Departamentode Correspondencia

Puesto Superior Inmediato: | Secretario Privado

2. Mision

Planificar, Coordinary Supervisar las diferentes actividades que el personal del Departamento de
Correspondencia realice para que la correspondencia no confidencial y de solicitud de ayuda sodial,
econdmica y legal dirigida a la Presidencia de la Republica y Secretaria privada, sea clasificada,
extractaday distribuida a diferentes Ministerios e Instituciones que sea designado de acuerdo a la
peticion, bajo lineamientos establecidos, Marco Normativo Constitucional y por instrucciones del
sefior Presidente, para garantizar que los ciudadanos reciban una respuesta satisfactoria ya sea por
escrito o de maneratelefénica en untiempooportuno.

3. Supervisiéon Inmediata
Titulo del Puesto Mision

Analizar, Proponer y Elaborar respuestas a la
ciudadania de las cartas no confidendales
dirigidas al Sefor Presidente con solicitudes de
ayuda legal o de orden social; de acuerdo al
Colaborador Juridico marco normativo  Constitucional, por
instruccionesque déel Seior Presidente a través
de la Secretaria Privada y el Jefe de
Correspondencia, para garantizar que los
ciudadanos reciban una respuesta por escrito o
de maneratelefénicade su solicitud en un tiempo
oportuno.

Recibir, Organizar y Archivar la correspondencia
no confidencial, dirigidas al sefior Presidente de
la Republica y Secretaria Privada, asi mismo
apoyar con la elaboracién de notas vy
Encargadade Archivo memorandos de envio, paraser distribuidasa las
lugares correspondientes segln su peticion, de
acuerdo al marco normativo constitucional y por
instrucciones del Jefe de Correspondencia, para
contribuir a que los ciudadanos reciban una
respuestaasus solicitudes.
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Titulo del Puesto Mision

Clasificar, analizar, elaborar y archivar extractos
de la correspondencia no confidencial, dirigida al
seforPresidentede la Republica por parte de los
ciudadanos, de manera que facilite Ia
comprension y anadlisis del Jefe de
Colaborador Técnico Correspondencia. Asi como también dar
seguimiento alas solicitudesde empleo enviadas,
de acuerdo con el marco normativo
constitucional, y lineamientos establecidos por
Jefe Inmediato, para garantizar que los
ciudadanos reciban una respuesta escrita o
telefénicadeformaoportuna

Recibir, elaborar y digitar la correspondencia no
confidencial dirigida al sefior Presidente de la
Republicay Secretaria Privada, asicomo atender
Colaborador Administrativo consultasde los ciudadanos, de acuerdo al marco
normativo constitucional y del Jefe de
Correspondencia, para garantizar que los
solicitantes reciban respuestas satisfactorias a
sus solicitudes.

4. Funciones Basicas

1. Planificar, dirigiry dar seguimiento alos procesosde lectura, analisisy elaboraciénde estratosde
la correspondencia no confidencial, recibida para el sefior Presidentey la Secretaria Privada para
darrespuestas oportunas alos remitentes.

2. Coordinar las diferentes actividades desarrolladas por el personal del Departamento de
correspondencia por medio de reuniones periddicas para dar lineamientos, con el propdsito de
llevarelcontrol dela correspondencia recibida del sefior Presidente por parte delaciudadania.

3. Revisar, analizar y clasificar manualmente las cartas para verificar los tipos de correspondencia
recibida, solicitud de audiencias con el Titular, ayudas econdmicas, solicitudes de empleo, entre
otras, para asignarlo fisicamente a los colaboradores para su tratamiento y/o a la Secretaria
Privada para su respuesta.

4. Analizarlacorrespondenciaen conjunto con el colaborador juridico, cuando ésta sea solicitud de
ayuda legal, leyéndola y proponiendo ideas, para determinar la remisién a la Institucién
competentey poderdarel apoyoiddneo.

5. Coordinar que la correspondencia dirigida al seifior Presidente se organice por medio de
numeracion, transcritay extractada para serenviada alos lugarescorrespondientes de acuerdo a
lasolicitud, parasu respuesta oportuna.

6. Revisar redaccion, verificar si se mantiene el tema principal de la cartay dar visto bueno alos
extractos delacorrespondenciay otro tipode documentoselaborados por los colaboradores, para
el traslado alas areascorrespondientes.

7. Supervisar que los colaboradores hagan efectiva la sistematizacion y remisién de las notas
recibidas por medio de lasrevisionesen sus labores, para darle un mejor servicioal ciudadano.

8. Realizar otras funciones delegadas por el Jefe Superior Inmediato en relacién con el puesto de
trabajo.
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Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

6

. Procesos detratamiento de correspondencia planificado, dirigido y seguido.

7

. Actividadesdelpersonal deldrea coordinadode forma eficiente

8

. Correspondenciarevisada, analizaday clasificada

9

. Correspondencia de caracterlegal analizada

10. Coordinacién de tratamientooportunoalacorrespondencia delsefior Presidente

11. Extractosrevisadosy convistobueno

12. Sistematizaciény enviode extractos supervisado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato

Ley de ServicioCivil

Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Ley de Etica Gubernamental

Reglamentoy NormasTécnicas de Control Internos Especificas de la Presidencia de la Republica

Otras leyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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8. GERENCIA ADMINISTRATIVA
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8.1 ORGANIGRAMA

Director Ejecutivo

Gerente Administrativo

Técnico Administrativo

Encargado de Fondo
Circulante

Técnico de Gestién
Administrativa

Asistente Administrativo,

Colaborador
Administrativo

Unidad de Desarrollo
Institucional

Unidad Ambiental

Departamento de
Transporte y Taller

Departamento de
Almacén

Departamento de
Mantenimiento

Departamento de Activo
Fijo

Unidad de Gestion
Documental y Archivo
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8.2 OBIETIVO
Administrar los recursos materiales y humanos con eficiencia, racionalidady transparencia a fin de

contribuir con un funcionamiento institucional integrado e interrelacionado, de conformidad a las
disposiciones legales establecidas.

8.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de los procesos administrativos de las
Unidadesy Departamentos asu cargo.

2. VelarporelbuenmanejodelFondo Circulante de Monto Fijo asignado, de conformidad al Acuerdo
Ejecutivode creacidonylas normativas aplicables.

3. Elaborar el presupuesto anual del area administrativa, presentarlo a la Unidad Financiera
Institucional y cuidarsu manejo de acuerdo con lo que se requiere;

4. Realizar solicitudes de ajustes al presupuesto de acuerdo con las necesidades de las areas
organizacionales, através de sus areas dependientes;

5. Emitir informacion administrativa periédicamente y a requerimiento de las autoridades de la
Secretaria Privaday entidades competentes;

6. Gestionar de manera agil y oportuna la compra de bienes y servicios para las dependencias de la
Secretaria Privada;

7. Velarporlacustodiade bienesasignados alaPresidencia, segliin normativas legales establecidas;

8. Solicitara la Comisién de Descargo de Bienes, el descargo de los activos fijos no utilizables de
conformidad alas disposicionesvigentes;y, solicitarala Unidad Financiera Institucional eldescargo
de losbienesautorizados;

9. Supervisarlasexistenciasy el buen manejo de los materiales del Almacén General, afin de atender

oportunamente los requerimientos de las dependencias de la Secretaria Privada y de las que estan
funcionalmente bajo laresponsabilidad de dicha Secretaria;

10. Velar por el buen mantenimiento de la infraestructura, por la reposicién del eq uipo y mobiliario,
asi como por la provisidn de bienesy servicios requeridos;

11. Coordinar el buen uso de los vehiculos propiedad de la Presidencia; asi como el control del
combustible.
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8.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico Administrativo | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: DireccionEjecutiva

Unidad del Puesto: Gerencia Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo

2. Misidén

Recibir, revisary enviarapago ladocumentacion relacionada al ciclode compras de bienesy serviciosde la
gestion publica que corresponde a la unidad presupuestaria 01 Direccién y Administracion Institucional y
linea de trabajo 02 Administracién General de la Presidencia de la Republica, mediante recepcidn de
procesos por Licitacion o Concurso Publico, Libre Gestién o Contratacion Directa, de acuerdo con la Ley
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP) a fin de
contribuiraque lagestion administrativa se desarrolle de forma eficiente y oportuna.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1.Recibir y revisar expedientes relacionados al proceso de compra remitidos por el Departamento de
Almacén, verificando que la documentacidénanexa esté correcta, para que el procesode pago continte.
2.Remitiralas areas que conforman la Gerencia Administrativa, los expedientes de procesosde compras
dependiendodel caso; de formafisica; parafirmay sello de lafacturay el Acta de Recepcién de Bienesy
Servicios.

3.Enviar a Técnico DACI, los expedientes de compras; de forma fisica; para que sean revisados, y el Acta
de Recepcidon de Bienes y Servicios sea firmaday sellada por éstey el Administrador de Contratos.
4.Recibiry revisar nuevamente los expedientesde comprascon el Acta de Recepcidn de Bienes y Servicios
firmada, atendiendo las observaciones hechas porla DACI, con lafinalidad de remitirlos para su correccién
sifueranecesario.

5.Elaborarlas solicitudes o pélizas de concentracidnde pagossegun el casopara cada proceso de compra;
utilizando una plantillaenwok y detallando datosdel proveedor, objeto especifico, descripcién del bieny
valor; paraobtenerfirmay sellode autorizacién por parte del Gerente Administrativo.

6.Elaborar cuadro de remisidonde envio de expedientes a pago ya firmadosy sin observaciones; enviando
documentacidnoriginal ala Gerencia Financiera Institucional y una copia al Técnico DACI para su archivo;
conlafinalidadque se efectlen los pagosrespectivos.

7.Elaborary actualizar el cuadro de gastos por servicios permanentes; detallando informacién de los
contratos de la unidad presupuestaria 01 Direccidon y Administracion Institucional y linea de trabajo 02
Administracidn General que se adjudiquenen elafio y losservicios mensuales, trimestrales o anuales que
preste cada proveedor contratado; para llevar un control y respaldo de los procesos y tramites de pago
gue se le presentanal Gerente Administrativo.

8.Elaborary enviarala Gerencia Financiera Institucional, el trdmite de viaticos de funcionarios cuando se
recibe el Acuerdo Ejecutivo; elaborando recibo correspondiente y solicitud de pago autorizada por el
Gerente Administrativo, para que se efectien dichos pagos.

28



EL SALVADOR

Q,_;;,,ﬁ Presidencia de la Republica
et/ SECRETARIA PRIVADA

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

1. Expedientesde comprarecibidosy revisados.

2. Cuadroderemisiénde envio de expedientes elaborado.

3. Cuadrode gastos porservicios permanente elaboradoy actualizado.
4

5

Pago de vidticos afuncionariosefectuados.
Informacién completa de viajesal exterior de funcionariosregistrada, actualizaday disponible.

b. Marco de Referencia para la Actuacién

e Constitucidon delaRepublica de El Salvador.

e lLeyde ServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e leyReguladorade la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de cuentas delaRepublicay su Reglamento.

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e Cédigo Civil.

e (Cddigo Procesal Civily Mercantil.

e leyOrganicade la Administracidn FinancieradelEstado.

e Leysobrela Compensacién Adicionalen Efectivo.

e leydelSistemade Ahorro para Pensiones.

e Leyde AccesoalalInformacién Publica.

e Reglamentode laleyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica.

e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidenciade la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrgédnicade la Administracién Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de la Institucidn.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Encargado del Fondo Circulante | Fecha: | 2019 |
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: DireccionEjecutiva

Unidad del Puesto: Gerencia Administrativa

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo

2. Misién

Gestionary proporcionar losfondos parala adquisicién de bienes de uso y consumo diverso y servicios
gue sean necesarios con cargo al Fondo Circulante de Monto Fijo asignado a la Presidencia de la
Republica; siguiendo instrucciones del jefe superior inmediatoy procedimientos establecidos para
mantener disponibilidad; de acuerdo a los Lineamientos para el uso del fondo circulante, el
Reglamento de viaticos y las Politicas de ahorroy austeridad delsector publico, entre otros; con el fin
de proveer oportunamente los suministros solicitadosa los usuarios.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

4. FuncionesBdsicas

1.Recibir, revisar y evaluar los requerimientos para compras a través del fondo circulante, haciendo
entregade cotizacién ovalede caja chica, para que con laautorizacidon del Gerente Administrativose
puedan adquirir los bienes o serviciossolicitados por las unidades.

2.Realizarlos pagos ala unidad solicitante o ciertos proveedores de los suministros o contratacidnde
los servicios requeridos, emitiendoun cheque por el precio o entregando la cantidad en efectivo, para
que se efectué el proceso de comprasi setienedisponibilidad de fondos.

3.Recibiry revisarlafacturay el formato de solicitud de fondos entregados, verificando que los datos
contenidosen estas estén correctos, para dar continuidada su respectivo proceso de liquidacion.
4.Recibir y revisar los trdmites de viaticos solicitados por el personal de los departamentos de
Mantenimiento, de Activo Fijoy de Transportey Taller para misiones al interior del pais; verificando la
documentacion de respaldo presentada; para efectuar los pagos correspondientes en el periodo
establecido.

5.Elaborarlaspdlizasdereintegro de fondo circulante; codificandofacturas liquidadas conel especifico
de gastos seglin compras realizadas, se ordenan, sellan e ingresan en el cuadro del mismo nombre
segun facturas y objeto especifico del gasto; para que con la autorizacién por parte Gerente
Administrativo y el envio de todas las facturas originales a la Gerencia Financiera Institucional, se
efectleelreintegro respectivo.

6.Revisar la cuenta bancaria cuando la Gerencia Financiera Institucional avisa por correo, mediante
consulta de saldos por banca electrénica, para actualizar la chequera y tener conocimiento sobre la
disponibilidad de recursos.

7.Llevar un control interno de los gastos en efectivo manejados mediante caja chica, elaborando un
cuadroinformeen Excel yefectuando arqueosde caja de forma periédica, para comprobar que el saldo
corresponda con lo que se encuentra fisicamente.

8.Realizarretiros de dinero en efectivo, mediante el cobro de un cheque afavor del Fondo Circulante
de Monto Fijo de la Presidencia de la Republica en un banco; para reponer los fondos que han sido
utilizados y mantener ciertonivelde liquidezen la caja chica.
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9.Elaborar mensualmente la conciliacién bancaria, comparando lainformacién de la chequera contra
el estado decuentadelbanco, para garantizar que ambos saldos coinciden y estan correctos.
10.Elaborar uninforme mensual del usoy manejo delfondo circulante; detallando pdlizas pendientes
de reintegro por parte de laGerencia Financiera Institucional, facturas pendientes de liquidar en poder
de laencargada, anticipos pendientes de liquidar, saldos en bancosy cajachica, cuadrandoasi el monto
total asignado a esta Ultima; para entregarlo al Gerente Administrativoy en caso lo solicite al Gerente
Financierolnstitucional.

11. Elaborar declaracién mensual de pago a cuenta e impuesto retenido renta formularia F14;
detallando los sujetos de retencidn por servicios sin dependencia laboral que han sido afectados por
serpersonasnaturales; para remitirlo a la Gerencia Financiera Institucional que emite un mandamiento
de pago acancelar posteriormenteen elbanco.

12.Elaborar anualmente un informe para la Gerencia Financiera Institucional, de los todos los
proveedores sujetos de retencién con el fondo circulante; elaborando cuadro resumen que detalla
datos del proveedor y monto retenido en el afio anexando su respectivo mandamiento de pago
previamente cancelado; para posteriormente enviarlo ala Gerencia Financiera Institucional y darle el
uso solicitado.

13. Realizar otrasfunciones delegadas poreljefe superiorinmediatorelacionadas al puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales

e Facturas poradquisicidn de bienesy servicios canceladas.

e Pagode vidticos por misiones asignadas cancelados.

e Pdlizasde reintegro de fondo circulante elaboradas.

e Consultasde ladisponibilidad de fondos efectuadas.

e Cuadroinformede control de gastos internoselaborado.

e Arqueosdecajaefectuados.

e Retirosde dineroen efectivo para reposiciéon de fondos realizados.

e Conciliaciénbancaria mensual elaborada.

e Informemensual del usoy manejo del fondocirculante elaborado.

e Declaracién mensual de pago acuentae impuestoretenido elaborada.

e Informeanualde proveedoressujetos aretenciéncon el fondo circulante elaboradoy
entregado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuaciéon

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

o Leyde Servicio Civil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

o Disposiciones Generales de Presupuesto.
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Publicos.

e lLeyReguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e leydelaCortede cuentasdelaRepublicaysuReglamento.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su
Reglamento (RELACAP).

e Cédigo Civil.

e (Cddigo Procesal Civily Mercantil.
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e LeyOrganicade la Administracion FinancieradelEstado.

o Leysobrela Compensacién Adicional en Efectivo.

e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones.

e leyde Accesoa la Informacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contratacionesde la Administracién Publica.

e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrganicade la Administracion Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de laInstitucion.

BElaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacidny Ubicacidn Organizativa
Titulo del Puesto Funcional: | Técnico de Gestion Administrativa (Ad-Honorem) | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica
Unidad Superior: DireccidénEjecutiva
Unidad del Puesto: Gerencia Administrativa
Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo
2. Misién
Brindarasistenciay darseguimientoa los procesos administrativos delegados atendiendolos lineamientos
de laGerenciaAdministrativade acuerdo conlaLey de Adquisicionesy Contratacionesde la Administracion
Publica (LACAP), su Reglamento (RELACAP) asicomo instrucciones del Ministerio de Hacienda en relacién
al Sistema Electrénico de Compras Publicas (COMPRASAL) para la formulacién de la planificaciéon y
gestiones de compras de la Administracion General de la Presidencia de la Republica con la finalidad de
ingresarlosrequerimientos de bienes, obrasy serviciossolicitados para el siguiente e jercicio fiscal.
3. SupervisiénInmediata
Titulo del Puesto Misidn
4. Funciones Basicas

1. Recopilar, evaluary consolidar las solicitudes de adquisicién o contratacién de bienes, obras y servicios
parala Administracion General durante el siguiente ejercicio fiscal, mediante reportes de las necesidades
proyectadas, paralaelaboracién de los respectivos planes de compras.

2. Elaborar la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) y la Programacion de
Ejecucidon Presupuestaria (PEP), considerando los techos presupuestarios asignados por la Unidad
Financiera Institucional (UFI), afin de disponer de fondos financieros para la adquisiciéon y contrataciéon de
las necesidades proyectadas.

3. Agrupary codificar las necesidades proyectadas de similar naturaleza o funcionabilidad, clasificando
conforme al Catdlogo ONU publicado por el Ministerio de Hacienda, con la finalidad de facilitar su ingreso
al Sistema Electréonicode Compras Publicas (COMPRASAL).

4. Ingresar los requerimientos de las necesidades proyectadas al Sistema de COMPRASAL; digitando los
cédigos asignados; para garantizar la cobertura de la adquisicién y contratacién de los bienes, obras y
servicios solicitados por el Departamento de Almacény los contratos deservicios.

5. Elaborar cuadro comparativo entre la PEP y los requerimientos ingresados al Sistema de COMPRASAL,
utilizando Microsoft Excel y verificando que la diferencia sea minima, para realizar adecuaciones o
modificaciones presupuestariasde las necesidades proyectadas en la PEPsi fuere necesario.

6.Elaborar cuadro comparativo entre necesidades proyectadas aprobadas en el Sistema de COMPRASALy
techos presupuestarios aprobados, utilizando Microsoft Excel y verificando que la diferencia sea minima,
para realizar adecuaciones o modificaciones presupuestarias en los requerimientos ingresados si fuere
necesario.

7. Validartodos los requerimientos de lasnecesidades proyectadas en el Sistema de COMPRASAL; dando
clic a cada item; para garantizar la cobertura financiera de los bienes, obras y servicios solicitados por el
Departamentode Almacény loscontratos de servicios.
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8.Evaluar los gastos efectuados mensualmente por cada especifico de compra con respecto a la
disponibilidad presupuestaria aprobada en el ejercicio fiscal vigente, revisando y analizando el
comportamientode compromisos financierosejecutados porvia DACly fondocirculante, para conocerla
disponibilidad en los meses siguientes.

9.Realizar alternativas de movimiento de cuentas por especifico cuando se necesite disponibilidad
presupuestaria con apoyodellefe de Almacén; atendiendo directricesde la Gerencia Administrativa; para
cumplir compromisos financieros pendientes o necesidades no consideradas en la programacion
presupuestariainicial.

10.Dar seguimientoy analizar los gastos del consumo de fotocopias e impresiones, agua embotellada e
insumosdel Departamento de Almacén entregadosa las unidadesde la Administracién General, mediante
cuadros estadisticos en Microsoft Excel, parala evaluacién de necesidades y comportamientos utilizados
enlaformulacion de la PAAC.

11. Realizar otrasfunciones delegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

e Consolidaciony proyecciénde necesidades de bienes, obrasy servicios parala Administracion
General realizada.

e Programacion Anual de Adquisicionesy Contrataciones (PAAC)y la Programaciénde Ejecucidn
Presupuestaria (PEP) elaboradasy ejecutadas.

e Necesidades proyectadas agrupadas y codificadasconforme al Catdlogo ONU.

e Requerimientosde las necesidades proyectadas ingresadosen el Sistema de COMPRASAL.

e Cuadrocomparativo entre laPEPy los requerimientos ingresados al Sistema de COMPRASAL
elaborado.

e Cuadrocomparativo entre necesidades proyectadasaprobadasen el Sistema de COMPRASAL
y techos presupuestarios aprobados elaborado.

e Requerimientosde las necesidades proyectadas validadosen el Sistema de COMPRASAL

e Evaluacion de gastos efectuados y disponibilidad presupuestaria mensual realizada.

e Alternativasde movimientode cuentas por especifico realizadas.

e Analisis estadisticoy seguimiento de gastos del consumo de fotocopias e impresiones, agua
embotellada e insumos del Departamento de Almacénentregados realizado.

a. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Constitucion delaRepublica de El Salvador.

e lLeyde ServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

o LeyReguladorade la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de cuentasdelaRepublicaysuReglamento.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su
Reglamento (RELACAP).
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e (CddigoCivil.

e Cdbdigo Procesal Civily Mercantil.

e LeyOrganicade la Administracion Financieradel Estado.

e leysobrela Compensaciéon Adicionalen Efectivo.

e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones.

e leyde Accesoa laInformacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contratacionesde la Administracién Publica.

e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrgdnicade la Administracion Financiera del Estado.

e Manuales Administrativosinternos de laInstitucion.

Baboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto: Asistente Administrativa |Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: DireccidnEjecutiva

Unidad del Puesto: Gerencia Administrativa

Puesto Superior Inmediato: Gerente Administrativo

2. Mision

Realizaractividadesde recepcién, elaboracion y manejo dela correspondenciay documentos de la Gerencia
Administrativa; siguiendo lineamientos e instrucciones del jefe superior inmediato, asi como aplicando
normas y procedimientos definidos; de acuerdo con el plan estratégico institucional; a fin de brindar un
soporte administrativo eficaz, canalizar los resultados de la informacién en forma adecuaday prestar los
servicios de su competencia con calidad a los diferentesusuarios.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto Misién

4. Funciones Basicas

1. Administrar la correspondencia fisica y electrénica enviada y recibida en la Gerencia Administrativa,
registrandolaen ellibro respectivo, para atender o darrespuesta agil y oportuna alostrdmitesde asuntos,
problemas o requerimientos administrativos segun el caso.

2. Preparar, redactary transcribir notas, memorandos, cartas, actas, informes u otra documentacion que
se genera, siguiendo lineamientos e instrucciones del jefe superior inmediato, con la finalidad que la
informacion de interés sea remitida de manera efectiva y oportuna a las dependencias o instandas
competentes.

3. Elaborar, organizar y remitir la documentacién requerida a las unidades correspondientes, siguiendo
lineamientos e instruccionesdel jefe superiorinmediato, afin de contribuiral desarrollo de una eficente
gestionadministrativa.

4.Seleccionar la documentacién activa y pasiva de la Gerencia Administrativa; archivandola fisicamente
por aifios y unidades en ampos, asi como electrénicamente en carpetas; para llevar un mejor control y
disponer oportunamente de lainformacion en caso de que searequerida.

5. Atender, filtrary organizar las llamadastelefdnicas, brindando un tratamiento y orientaciénadecuados,
para contribuir al fortalecimiento de unacomunicacion efectiva con losdiferentesusuarios.

6.Realizar las audiencias programadas de las personas que visitan la Gerencia Administrativa y/o la
Pagaduria Auxiliar de Salarios, utilizando una aplicacién informatica, para queingresenalas instalaciones
de CAPRES.

7.Atendery coordinar alas visitas, estableciendo prioridadesen funcién de lajerarquiay asuntos a tratar,
con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de una cultura de calidad en los servicios prestados a los
usuarios.
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8.Coordinar reuniones, citas, eventos, misiones u otras actividades del Gerente Administrativo;
consultando agenda de trabajo, confirmando asistencia y facilitando informacidon o documentacion de
respaldo; paraque éste dé cumplimientoalos compromisos asociados a su cargo de manera efectiva.

9. Atender solicitudes de productos requeridos por las dreas que conforman la Gerencia Administrativa,
mediante correos electrénicos o via telefdnica; a fin de enviar cotizaciones, realizar tramite de compra y
trasladarlafacturaal Fondo Circulante para su respectivo pago.

10. Recibirsolicitudesde carné, tarjeta de parqueo u otros, enviadas por las diferentes dependencias de la
Presidencia de la Republica; recolectando y entregando la documentacidn necesaria al Departamento |l
del Estado Mayor Presidencial; parala autorizacién deltramite correspondiente y posterior entregade la
credencial.

11.Solicitar, recibir,administrary distribuir los suministros de papeleria, articulos de oficinay consumibles;
siguiendo procedimientos de controlintemo y politica de austeridad de gastos; paraque el personal de la
Gerencia Administrativa, Gerencia de Recursos Humanos y Pagaduria Auxiliar de Salarios tenga los
instrumentose insumos necesariosen larealizacionde sus labores.

12. Contribuir conlacoordinaciény supervisiénde actividades de limpieza, aseo u otras por parte de los
ordenanzas del drea en las oficinas de la Gerencia Administrativa, Gerencia de Recursos Humanos y
Departamento de Franquicias, siguiendo instrucciones del jefe superiorinmediato, para que los servicios
se realicen de maneraoportunay eficiente.

13. Coordinar, agendar y dar seguimiento a las fumigaciones mensuales en las instalaciones de CAPRES,
REPRES y EMP, siguiendo lineamientos institucionales, a fin de evitar la presencia de plagasy los riesgos
paralasaluddel personal.

14. Coordinar y entregar anualmente los equipos moviles a las dreas de la Gerencia Administrativa;
contactando alos usuarios via telefénica y posteriormente firmando las actas de entrega y devolucion de
equipos del afio anterior, para que sean utilizados como herramienta de trabajo en beneficio de la
institucién.

15. Realizar otrasfunciones delegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Correspondencia fisicay electronicarecibiday despachada.
Informacidnfisica o electrénica remitida alas dependencias o instancias competentes.
Documentos elaborados, organizados y remitidos a las unidades correspondientes.
Documentacion activa/pasiva archivaday resguardada fisica y electronicamente.
Llamadas telefénicasatendidas, filtradas y organizadas.
Visitantes dela Gerencia Administrativay la Pagaduria Auxiliar de Salari os atendidos.
Reuniones, citas, eventos, misiones u otras actividades del Gerente Administrativo realizadas.
Productos requeridos por lasdreas de la Gerencia Administrativa adquiridos.
Carnés, tarjetasde parqueo u otras credenciales entregadas al personal.

. Suministros de papeleria, articulos de oficinay consumibles administradosy distribuidos.

. Actividadesde limpieza, aseo u otras realizadas.

. Fumigacionesmensualesen las instalacionesde CAPRES, REPRES y EMP realizadas.

. Equipos mévilesen las dreas de la Gerencia Administrativa entregados anualmente.
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Constitucidn delaRepublicade El Salvador.
e LeydeServicioCivil.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
e DisposicionesGenerales de Presupuesto.
o Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.
e LeyReguladorade la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.
e Leyde EticaGubernamental.
e LeydelaCorte decuentasdelaRepublica.
e Leyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
e (Cddigo Civil.
e Cddigo Procesal Civily Mercantil.
e LeyOrganicade la Administracion Financieradel Estado.
e Leysobrela Compensacion Adicional en Efectivo.
e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones.
e Leyde Accesoa la Informacién Publica.
e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica.
e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.
e NormasTécnicas de Control Internode la Corte de Cuentas de la Republica.
e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.
e ReglamentodelaleyOrgdanicade la Administracion Financiera del Estado.
e Manuales Administrativosinternos de la Institucién.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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9. UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
9.1 ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo

Coordinadora de
Desarrollo Institucional

Técnico de Desarrollo
Institucional

EL SALVADOR
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9.2 OBIETIVO

Planificar, coordinar, implementar y dar seguimiento a los procesos relacionados a la
modernizacién y profesionalizacién del Organo Ejecutivo, a través de planes, lineamientos,
politicas y legislacion actual vigente, con el propdsito desarrollar y fortalecer dentro de la
Secretaria Privada el modelo de gestidon del talento humano.

9.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar la elaboracién y seguimiento del plan estratégicoy operativo de las dependencias
gue conforman la Secretaria Privada.

2. Desarrollar, elaborar e implementar herramientas de cardcter administrativas como
manuales, planes, procedimientos, entre otros.

3. Apoyar a las dependencias en el andlisis, alternativas y mejoras en procesos efectuados
dentro de las dependencias que sean requeridos.

4. Mantener contacto permanente con las Dependencias de la Presidencia de la Republica,
colaborando juntamente con la mejora del resultado final y evaluando su nivel de
satisfaccion.

5. Asesorar, en laimplementacion de la estructura organizativa, funciones, procedimientos,
métodos y sistemas de trabajo que requiera la Secretaria Privada y ddndole su debido
seguimiento.

6. Coordinar las actividades o reuniones con las personas responsables de las diferentes
dependencias y/o unidades involucradas, en la creacién de documentos administrativos o
desarrollo de nuevos procesos.

7. Coordinar el trabajo en conjunto con las dependencias de la Secretaria Privada, sea
ejecutado en el tiempo programado.

8. Dar seguimiento a requerimientos internos y externos relacionados con modernizacion y
profesionalizacion de la gestidon del talento humano, o informes solicitados.
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9.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Coordinadorade Desarrollo Institucional Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Unidad de DesarrolloInstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativa

2. Misidn
Planificar, coordinar, implementar y dar seguimiento a los procesos relacionados a la modernizacidon y
profesionalizacién del Organo Ejecutivo, desarrollando y coordinando la elaboracién y seguimiento de
planes estratégicos, operativos, herramientas administrativas y procedimientos que fortalezcan el
funcionamiento delaSecretaria Privada y de pendencias que conformanla Presidencia. Tomando como base
legislacién vigente, y lineamientos emanados por la superioridad, garantizando una mejora continua en el
cumplimiento de objetivosestablecidos.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

Analizar, proponer y brindar asesoria técnica en la
elaboracion y/o actualizacién de los Manuales
Administrativos de laPresidencia dela Republica, de
acuerdo con Metodologiasaplicables, Recolecciony
Técnico de Desarrollo Institucional Andlisis de la Informacién con base a Leyes,
Normativas, Politicas y lineamientos establecidos
para garantizar la disponibilidad de documentos
actualizadosque contribuyanal mejoramiento en el
desarrollo y disefio de procesos y procedimientos
dentro de la Secretaria Privada.

4. Funciones Basicas

1. Apoyar la elaboraciény seguimiento del plan estratégico y operativo de las dependencias que
conformalaSecretaria Privada.

2. Analizary proponeraltemativas de mejoras en procesosy sistemas de informacién interinstitudional,
afinde lograr mayor efectividaden las diferentes gestiones de dichas areas.

3. Desarrollar,elaborare implementarherramientas de caracter administrativascomo manuales, planes,
procedimientos, etc. en secretariasadscritas.

4. Apoyaralasdependencias en el analisis, alternativas y mejoras en procesos efectuados dentro de las
dependencias que sean requeridas.

5. Dar seguimientoen laimplementacion de nuevos proyectos o leyes aplicables a la Institucion.

6. Velary verificar porquelainformaciénremitida ala superioridad sea oportunay cuente con el respaldo
correspondiente, para permitir tomar decisiones.

7. Realizar investigaciones de gestion administrativa en las diferentes dependencias o unidadesde la
Presidencia de la Republica, con finesespecificos, seginlas directrices emanadas por la superioridad.

8. Asesorar en laimplementacién de la estructura organizativa, funciones, procedimientos, métodos y
sistemas de trabajo querequierande la Secretaria Privaday darle su debido seguimiento.
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9. Coordinar las actividades o reuniones con las personas responsables de las diferentes dependendias
y/o unidades involucradas, en la creacion de documentos administrativos o desarrollo de nuevos

procesos.

10. Dar seguimiento a requerimientos internos y externos relacionados con modernizacion y

profesionalizaciéon de la gestiondeltalento humanoo informes solicitados

11.Elaboraciéon y apoyo en la presentacién de informes requeridos por instituciones de control tanto

interno comoexternoo porlasuperioridad.

S.
a.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales

1. Planestratégicoinstitucionaly operativo desarrollado.

2. Propuestas de mejoras continuas de las diferentes unidades/dependencias de la Presidenda
presentados

3. Documentos de caracter administrativo elaborados, actualizadosy presentados.

4. Modernizacion y profesionalizaciéon de la gestion del talento humano en la Secretaria Privada,
fortalecido.

5. Asesoriayapoyo alas dependencias dela Secretaria Privada efectuada.

6. SistemadeAdministracion de Puestos de Trabajo Actualizado.

7. Reglamentos, politicas e instructivos elaborados y presentados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Directrices y procedimientos establecidos por el jefeinmediato.

Constitucidn dela Republica de El Salvador

Ley de ServicioCivil

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos

Ley Reguladorade la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley de la Corte de cuentas dela Republica.

Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)

Cddigo Civil

Cédigo Procesal Civily Mercantil

Ley Organicade la Administracion Financiera del Estado

Ley sobre la Compensacién Adicional en Efectivo.

Ley del Sistemade Ahorro para Pensiones.

Ley de Accesoa la Informacién Publica.

Reglamento de laLey de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica.

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
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e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrganicade la Administracion Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de la Institucidn.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Técnico de Desarrollo Institucional | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Unidad de DesarrolloInstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Coordinadora de Desarrollo Institucional

2. Mision
Analizar, proponery brindar asesoria técnica en la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales
Administrativos de la Presidencia de la Republica, de acuerdo con Metodologias aplicables, Recoleccidn y
Analisis de la Informacién con base a Leyes, Normativas, Politicas y lineamientos establecidos para
garantizarla disponibilidad de documentos actualizados que contribuyan al mejoramientoen el desarrollo
y disefio de procesos y procedimientos dentrode la Secretaria Privada.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Elaborary actualizar Manuales de Organizacion, Induccién, Puestos, Procesos y Procedimientos;
relacionados con la Estructura Organizativa de la Secretaria Privada cumpliendo con los objetivos
establecidos como partedela Profesionalizaciéndel Estado.

2. Brindar asesoria técnica a las Dependencias o unidades en los lineamientos de ejecucién de los
procesos o procedimientosa realizar, contribuyendo a mejorar la eficiencia y eficacia de estos.

3. Apoyar en la elaborar a solicitud de las Direcciones, Gerencias, Departamentos y Dependendias,
Reglamentos, Instructivos, Lineamientos y Politicas que contribuyan al cumplimiento de Objetivos
estratégicos de cada Dependencia.

4. Apoyarenlagestionde reuniones con las personas responsables de las diferentes dependenciasy/o
unidades involucradas en la creaciéon de documentos administrativos o temas relacionados a
desarrolloinstitucional.

5. Analizar e informar de los resultados y/o avances que se obtengan de reuniones y actividades
sostenidas con el personalinvolucrado en el desarrollo delos documentosadministrativos.

6. Registrary archivar la documentacion que respalda la creaciony/o actualizacion de los manualesy
documentosadministrativos institucionales, manteniendoasi un inventario y unresguardo actualizado
de ladocumentacidnexistente.

7. Recibirydartratamiento adecuado a requerimientos internosy externosrelacionadoscon la creadon
de manuales y documentos institucionales.

8. Dar seguimiento de forma oportuna y dindmica al plan de trabajo establecido procurando que sea
efectuado enel tiempoprogramado, asicomo fomentar el trabajo en equipo.

9. Apoyar en la elaboracidn del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual segun los
lineamientos establecidos porlas Politicasy Objetivos dela Institucion.

10. Brindar asesoria técnica en el funcionamiento de la Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional,
identificando oportunidades de mejoray apoyo directo al trabajo y actividades que demanda dicha
gestion.

11. Manteneractualizado elSistema de Administracion de Puestosde Trabajo (SAPT).
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12. Apoyar a solicitud a Direcciones, Gerencias, Departamentos y Dependencias que conforman la
Presidenciade laRepublicaen laejecucidnde proyectos administrativoscomo parte del cumplimiento
operativo de la Unidad de Desarrollo Institucional.

13. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superiorinmediatoenrelaciénal puesto detrabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

1. Asesoriayapoyo alaSecretaria Privaday alas demas Dependencias efectuada.

2. Documentos de caracter administrativo elaborados, actualizadosy presentados.

3. Modernizaciény profesionalizacionde la Gestién del Talento Humano en la Secretaria Privada

fortalecido.

4. Propuestasdemejorascontinuas delas diferentesunidades/dependencias de la Presidencia
presentados.
Inventarioactualizado de Documentos existentes.
Plan estratégicoinstitucional y operativo desarrollado.
Asesoriaen lasactividadesde funcionamiento de la Gestiéon de Seguridady Salud Ocupacional.
Sistema de Administracion de Puestos de Trabajo Actualizado.

X |INjo |

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Directricesy procedimientos establecidos por el jefe inmediato.
e Constitucién delaRepublica de El Salvador.
e LeydeServicioCivil.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
e DisposicionesGenerales de Presupuesto.
e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos
e leyReguladorade |la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.
e Leyde EticaGubernamental
e leydelaCorte de cuentasdelaRepublica.
e Leyde Adquisicionesy Contrataciones de laAdministracion Publica (LACAP)
e Cdbdigo Civil
e LeyOrganicade la Administracién Financiera del Estado
e Leysobrela Compensacidon Adicionalen Efectivo.
e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones.
e Leyde Accesoa lalnformaciénPublica.
e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de laAdministracién Publica.
e Reglamentode laLleyde Etica Gubernamental
e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.
e ReglamentodelaleyOrgdnicade la Administracion Financieradel Estado.
e Manuales Administrativosinternos de la Institucidn.
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Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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UNIDAD AMBIENTAL
10.1 ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo

Coordinador Unidad
Ambiental

Asistente

Colaborador
Administrativo

EL SALVADOR
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10.2 OBJETIVO

Fortalecer y dar seguimiento a la gestién medio ambiental dentro de la institucion, a través de
planes, programas y proyectos, en coordinacion de las dependencias que conforman la
Presidencia de la Republica.

10.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Velar por la incorporacion de politicas, planes y programas de gestion medio ambiental
dentro de la institucidn

2. Analizar las condiciones medio ambientales dentro de las instalaciones

3. Asesoraren materia medio ambiental a las dependencias que conforman Presidencia de la
Republica

4. Trabajar de manera integrada con las dependencias para la implementacion de planes en
el tema

5. Desarrollar el sistema de monitoreo, evaluacién y seguimiento de la gestion ambiental
en la Presidencia
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10.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Coordinadora Unidad Ambiental | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Unidad Ambiental

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativa

2. Misién

Supervisar, coordinar, aplicar y dar seguimiento a planes, programasy proyectos medioambientales
aplicadosdentro de la Presidencia de la Republicay sus dependencias, dandole cumplimientoala Ley
y Reglamento de Medioambiente para el mejoramiento de los procesos aplicados en el uso de los
recursos naturalesdentro de lainstitucién.

3. Supervisidn Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Realizarlas diferentesactividades administrativas
gue se desarrollan en la Unidad Ambiental bajo
Asistente Administrativo lineamientos establecidos y por el jefe superior
inmediatopara contribuir en el mejoramiento y/o
aplicacién de practicas medioambientales en la
Presidenciade laRepublica

4. Funciones Basicas

1. Elaborarpoliticasinstitucionales, planesy programas de gestiénambiental con el propdsitode
implementarlas para mejorarlas condiciones medioambientalesdentro de lasinstalaciones.

2. Elaborarel plande gestionambientalinstitucional, con el objetivo que sirva de apoyo parael
seguimiento delas politicas medioambientales por medio de una calendarizacidony programacién
de actividades.

3. Llevaracabolacreaciéondel Comité de Gestion Ambiental queserd elencargado de implementar
las diferentes actividades para el mejoramiento de las practicas medioambientales dentrode la
Presidencia.

4. Coordinary asesoraral comitéde gestion ambiental de |a Presidencia, estableciendo
lineamientos y directrices paratrabajar de forma estandarizada

5. Supervisary coordinar que se dé seguimiento alas politicas, planes, programa, proyectosy
acciones ambientales dentrode lainstitucién paralograr un mejoramientoen eltratamiento de
los recursos naturales.

6. Recopilary sistematizarlainformacion ambiental existente dentro delainstitucién, con el
objetivode evaluarlas fortalezasy debilidades de cada uno de los Comité de Gestién Ambiental
que se hayan formado.

7. Apoyaral Ministerio de Medio Ambiente enel controly seguimientode los programas,obras o
proyectosambientales a seraplicadosdentro delas diferentesinstituciones queintegran
SINAMA.
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8. Participarenlasreuniones de coordinacion del SINAMA, establecidas por el MARN como
coordinador delsistema. Con el objeto de compartir conocimientosy proyectos ejecutadospor
otrasinstituciones quelo conforman.

9. Cumplirconlasdirectricesy solicitudesque emita el Ministerio de Medio Ambiente para el
control y seguimiento de la Evaluacidon Ambiental enla Presidencia

10. Desarrollarelsistema de monitoreo, evaluaciény seguimiento de lagestionambientalen la
Presidencia, con el propdsitode darle seguimiento agil y oportuno en los proyectosrealizados

11. Facilitarlainformacién ambiental paraalimentarla base de datosdelSistema de Informacién
Ambiental Nacional, debidoal que el MARN solicita las actividades ejecutadasen lainstitucién en
periodosemestral,anual o segln estasse van realizando

12. Realizarlacoordinacidninterinstitucional en lagesti6nambiental, de acuerdocon las directrices
emitidas porel MARN, para compartir los proyectos realizados de maneratal que pueda ser
replicado porotras instituciones adscritas al SINAMA

13. Realizarotrasactividadesdelegadas poreljefe superiorinmediatoen relacidn al puesto de
trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo
a. Resultados Principales
Politicas Institucionales, planesy programasde gestion ambiental elaboradas
Plan de Gestibnambiental elaborado y desarrollado
Comité de Gestidon Ambiental establecido
Asesoriasy Coordinaciones en el comité ambiental efectuadas
Seguimiento de politicas, planes, programasy proyectosefectuado de forma eficiente
Informacién Ambiental recolectaday sistematizada
Apoyo al MARN realizado
Reuniones del SINAMA asistidas oportunamente
Sistema de monitoreo, evaluacidn y seguimiento ambiental implementado
. Informaciénenviada al MARN de forma oportuna
. Coordinacion interinstitucional realizada
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b. Marco de Referenciaparala Actuacidn
e Leyde Medio Ambiente, el Reglamentode lalLey de Medio Ambiente.
e De acuerdoa Normativasy Lineamientos emitidos por el superiorinmediato
e Leyde Etica Gubernamental
e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos
e LeydelServicio Civil
e Reglamentode Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidenciade la

Republica
Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Asistente Administrativo | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Unidad Ambiental

Puesto Superior Inmediato: | Coordinadora de Unidad Ambiental

2. Misidn
Realizar las diferentes actividades administrativas que se desarrollan en la Unidad Ambiental bajo
lineamientos establecidos y por el jefe superiorinmediato para contribuir en el mejoramiento y/oaplicacion
de practicas medioambientalesen la Presidenciade la Republica

3. SupervisidonInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Recibir,revisary distribuirla correspondencia queingresa o egresaala Unidad Ambiental,con el
objetivode filtrarinformacidn paraser entregada al coordinador

2. Organizary controlarlaagendade compromisos del Coordinador de la Unidad Ambiental, con el
propdsito que las actividades se desarrollen de forma eficientey sin contratiempos.

3. Elaborar notas, memorandum, informes y cualquier otro documento administrativo requerido como
parte del apoyo al coordinador de la Unidad

4. Mantener comunicacion efectiva cuandosearequerida entrela Unidad Ambientaly las demas
dependencias dela Presidencia, asicomo entidades agrupadas en el SINAMA, para construiruna
buenarelacién entreellas.

5. Archivar documentacion confidencial de forma organizada para ser utilizada posteriormente.

6. Solicitar, recibir, distribuiry administrar el material de oficina e intendencia para la utilizacion del
personalde laUnidad Ambiental de forma eficiente.

7. Apoyarenlaorganizaciény desarrollo de reuniones que la Coordinadora agende para el seguimiento
de los diferentes comités u de otraindole.

8. Apoyarotrasactividades, enrelacion al puesto, requeridospor el Jefe superiorinmediato.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Correspondenciarecibiday distribuida atiempo.
2. AgendaOrganizada.
3. Notas, informes, memorandums elaborados.
4. Buenacomunicacidncon otras dependencias
5. Material de oficina e intendencia, eficientemente administrada.
6. Archivoorganizadoy actualizado
7. Documentacién archivaday resguardada.
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

EL SALVADOR

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos,
e LeydelServicio Civil,

e LeyReguladoradelaGarantiade Audiencias de los Empleados Publicos no comprendidosenla

Carrera Administrativa,
e LeydeAccesoalalnformaciénPublica,
e Leyde Etica Gubernamental

e Deacuerdocon lasdirectrices y procedimientosestablecidos porlas autoridades de la
Presidenciade laRepublica.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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11. DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y TALLER

11.1 ORGANIGRAMA

Gerente
Administrativo

Jefe de
Transporte y Taller

Ordenanza Asistente Administrativa
Gasolinero
Supervisor de Supervisor
Transporte de Taller
Colgbprad_or Motorista Enderezador y Pintor Colaborador Operativo
Administrativo
Mecanico Automotriz Auxiliar de Mecanico Electricista Automotriz
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11.2 OBIJETIVO

Administrar con eficiencia, transparencia e integridad los bienes asignados, como también, los
valores que se manejan en el Departamento de Taller y Transporte, con el objetivo de
proporcionar un mejor servicio a las Unidades de la Presidencia.

11.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Elaborar la proyecciéon anual de los servicios requeridos por las unidades de transporte
propiedad de la Presidencia, proporcionando la estadistica e informacién para la
elaboracién del presupuesto referente a las necesidades de repuestos, de herramientas y
de combustible;

2. Participar en los procesos de licitacion para la adquisiciéon de combustible para uso en la
flota vehicular de la Presidencia;

3. Atender de forma oportuna las solicitudes de transporte que se reciben de las Unidades de
la Presidencia para el desarrollo de sus funciones;

4. Programar y gestionar la contratacion de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota
vehicular de la Presidencia, con el propdsito de que éstos se encuentren en 6ptimas

condiciones de funcionamiento;

5. Recibir las unidades de transporte para el diagndstico y reparacion de los desperfectos
mecanicos;

6. Generar las solicitudes de compras de materiales, de herramientas y de articulos de
consumo necesarios en el Departamento;

7. Coordinar la atencién eficiente y oportuna de las érdenes de trabajo asignadas al personal
del Departamento de Transporte y Taller de la Presidencia;

8. Verificar la calidad del servicio mecanico, realizado por los tallares externos en la
reparacion de los vehiculos de la Presidencia;

9. Elaborar periddicamente el reporte de gastos de reparaciéon y mantenimiento de las
unidades de transporte;

10. Controlar la recepcién de combustible, como también las solicitudes de éste en cupones y
en tanque bomba, por las diferentes Unidades y Secretarias de la Presidencia;y,

11. Presentar a la Gerencia Administrativa informes mensuales de las actividades que realiza
el Departamento de Transporte y Taller.
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11.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto:

Jefe de Transportey Taller | Fecha: | 2019

Institucion:

Secretaria Privada

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo

2. Misién

Planificar, Dirigir, Supervisary Controlar los procedimientos administrativosy operativos realizados por
el personal del Departamento de Transportey Taller, asi como también ladistribucidn del combustible
asignado alas Presidencia dela Republicay Estado Mayor Presidencial, bajo lineamientos establecidos
y del jefe superior inmediato con el fin de garantizar un servicio eficaz, confiable y seguro a las
diferentes dependencias de la Presidencia de la Republica que demanden los servicios administrativos,
tallerytransporte.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto Misidn
Realizartareasde limpiezaen lasdreasasignadas,
Ordenanza con buena disposicién, bajo los lineamientos y

directrices emitidas por el jefe inmediato
superior, asicomo cuidar de hacerbuenusodelos
recursos disponibles. para el desarrollo eficente
de sus actividades.

Recibir, suministrar y Llevar control de
Gasolinero combustible en los vehiculos autorizados bajo
lineamientos establecidos y por el jefe superior
inmediato con el fin de proporcionar atencién
oportuna, seguray eficaz.

Brindar apoyo secretarial y administrativo al
personal del Departamentode Transportey Taller
Secretaria en materia de correspondencia, comunicaciones,
y archivo bajo las instrucciones del jefe superior
inmediato con el fin de contribuir al
funcionamiento adecuado de la unidad.

Supervisorde Transporte Privada, asi como también los vehiculos

Controlar y Supervisar las diferentes actividades
de los motoristas destacados en la Secretaria

existentes, de acuerdo con lineamientos
establecidos y porel jefe superiorinmediato, con
el fin de brindar un servicio de transporte
eficiente y con buenadisposicién al personal que
lo utiliza.
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Titulo del Puesto Mision

Supervisar, controlar y dirigir al personal de
Taller encargado de realizar las reparaciones,
Supervisorde Taller mantenimiento y revisiones a los vehiculos que
se utilizan para el personal de la Secretaria
Privada bajo lineamientos establecidos y por el
jefe superiorinmediato, con el objetivo que la
flota se encuentre en buen estadoy disponible
para las diferentes actividades que se realizan.

&

Funciones Basicas
Planificar, Dirigiry Supervisar las actividades arealizar por el personal del departamento de
Transporte y Taller, elaborandoun plan detrabajointerno, paralograrun mejor desarrollo de
éste.

2. Elaborar,implementary dar seguimiento al cronograma de mantenimiento preventivo de laflota
vehicularde Presidenciay de sus dependencias, tomando como base losmantenimientos
anterioresy el kilometraje de cadavehiculo, para que permanezcanen buen estadoparasu
utilizacidénde forma oportuna.

3. Planificar, Gestionary controlarlacompray distribucién de combustible ya sea por medio de
CamiénTanqueo de valesde acuerdo con lasnecesidades dela Presidencia, parasu uso
eficientey una mejor distribucién.

4. Distribuiry Controlar combustible para el EstadoMayor Presidencial tanto, entregandovales
parauso en gasolineras del paisy en lagasolinerainterna, para suplir sus necesidades deforma
eficientey transparente.

5. Establecerlineamientosy control paralacoordinacion del usodeltransporte del personal a
eventos oficiales o alarealizacidn de actividadeslaborales, para darun mejor servicioy tener
mejor control.

6. Apoyaral Estado Mayor Presidencial enlas revisiones, reparaciones y mantenimientode laflota
vehicularasignada a ellospara minimizar costos.

7. Apoyaral Estado Mayor Presidencial prestando losvehiculosde lainstitucién en lasdiferentes
actividades Presidenciales, cuando sea requerido, para movilizar mayor personalen menor
tiempoylograr una mejor agilizaciéon de estas.

8. Apoyarenlarevision de fallas mecdnicasde losvehiculosde Inclusién Social, Canal 10, Ciudad
Mujer, INJUVEy otras unidadesadscritas ala Presidencia y entregar reporte de diagnéstico, para
laautorizacidn dereparacion,comprade repuestos y materiales.

9. Avalarlassolicitudesde comprade repuestos que se utilizan enlareparacion de los vehiculos de
Inclusién Social, Canal 10, Ciudad Mujery otras unidades adscritasa la Presidencia, para dar
respaldoquelacompraes necesaria.

10. Autorizar porescritoy Controlar el pagode vidticos alos sefioresmotoristas, cuando sea
necesario, para efectuarlasolicitud ala GerenciaAdministrativa.

11. Llevarcuadro de controlde losvehiculosen reparacién tanto en tallerinternoo externo,
anotando el motivo delareparaciény repuestos utilizados, parala verificaciéon de la finalizacion
del trabajo.

12. Gestionarlacomprade repuestosy materiales de usoautomotriz, por medio de érdenes de

compra, que seranutilizadasen las diferentes reparaciones en los vehiculos.

Loy
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13. Elaborary Presentarinformesde forma sistematicay cuando searequerido, de losdiferentes
procesosy controles del drea a su cargo, para mantenerinformadoal jefe superiorinmediato.

14. Realizar otras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relacién con el puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales

Plan de trabajoelaborado e implementado.

Cronograma de reparaciones elaborado y seguido oportunamente.

Combustible utilizadode forma eficiente y de forma organizada

Distribucion de Combustible al EMP realizado de forma eficiente

Servicio de transportedistribuido paralas diferentesactividades de forma eficiente

Reparaciones de vehiculos del Estado Mayor Presidencial, efectuado

Apoyo de vehiculosparalas actividades del Presidente otorgado

Apoyo de revisién de vehiculosde otras unidades otorgado oportunamente

LOI0 N |W N

Comprade repuestospara otras instituciones avalado

10. Viaticossolicitados oportunamente

11. Control de reparaciones elaborado

12. Repuestosy material de reparacidon automotriz disponible oportunamente

13. Informes elaboradosy presentados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e Normativasy Lineamientosemanados por la Gerencia Administrativa

Ley de ServicioCivil

Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

Ley de Adquisiciones y ContratacionesdelSector Publicoy sus Reglamentos.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Otras leyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Ordenanza | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Transportey Taller

2. Misidn
Realizar tareas de limpieza en las dreas asignadas, con buena disposicidn, bajo los lineamientos y
directrices emitidas por el jefe inmediato superior, asi como cuidar de hacer buen uso de los recursos
disponibles. para el desarrollo eficiente de sus actividades

3. SupervisidnInmediata
Titulo del Puesto Misidn

4. Funciones Basicas

1. Realizarlimpiezaen oficinasy escritorios del personal de Transportey Taller para mantener limpio
y ordenado el area.

2. Distribuircorrespondencia que ingresa en las diferentes unidades o dependencias, trasladandolas
de forma eficientey confidencial, para una comunicacién oportuna con éstos.

3. Reproducir fotocopias de documentos y compaginarlos, para ser utilizados en las diferentes
necesidades deldrea.

4. Atenderajefes, personal y visitascuandosearequerido, proporcionandolesagua, café, entre otros,
para mostrarun ambiente cordial.

5. Realizar limpieza de bafios, ventanas y pasillos aledarios al Departamento, para mantener limpio
dichas areas.

6. Realizarotrasactividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relaciéncon el puesto.

6. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
Oficinasy escritorios limpios y ordenados.

Correspondencia entregada oportunamente.

Fotocopias y compaginacionesde documentos realizadode forma eficiente.
Servicio eficiente en las funciones delegadas.

Plw|NE

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Gasolinero | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Transportey Taller

2. Misién
Recibir, suministrar y Llevar control de combustible en los vehiculos autorizados de la Presidencia de la
Republica y Estado Mayor Presidencial, bajo lineamientos establecidosy por el jefe superior inmediato,
realizando mediciones de niveles de gasolina periddicamente e inventario de este, con el fin de
proporcionaratencidon oportuna,seguray eficaz al personal.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Elaborarreporte de cantidad de combustible enreserva, haciendomedicionesde niveles
periddicamente, parasolicitarla al proveedor y mantener llenoslos tanques para su distribucion.

2. Recibir Camién Tanque de combustible cuando se haya solicitado, elaborando reporte de cantidad
recibida, parallevar un mejor controlen elgastode éste.

3. Suministrar combustible diariamente alos vehiculos del Estado Mayor Presidenciay Presidencia
autorizados, para mantenerlos listos para cualquier actividad donde seranutilizados.

4. Llenar manualmenteformulario de suministro de combustible de cada vehiculo, parallevar control
de utilizaciony mayor control dereserva.

5. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relacioncon el puesto.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales
Reporte de cantidad de combustible elaborado

S.
a.

Recepciény reporte de combustible efectuado

1
2
3. Vehiculos con gasolina suministrada oportunamente
4

Formulario deinformacion de gasto de combustible elaborado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Secretaria | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Transportey Taller

2. Misidn
Brindarapoyosecretarial y administrativo al personal del Departamento de Transportey Taller, recibiendo
correspondencia, elaborado notas y memorandos y manejando archivo del drea, bajo lasinstruccionesdel
jefe superiorinmediatocon el fin de contribuir al funcionamiento adecuado de la unidad.

3. SupervisidnInmediata
Titulo del Puesto Misidn

4. Funciones Basicas

1. Recibir, filtrary entregar correspondencia y documentacioén dirigida y relacionada al Departamento de
Transporte y Taller, para darle seguimientoy/o respuesta.

2. Recibir, Revisar y Archivar los vales de combustible utilizados para el suministro a los vehiculos de la
Presidencia y Estado Mayor Presidencial, elaborando hoja de respaldo por cada vale, para llevar el
control de uso de estos.

3. Elaborar requerimiento por escrito a almacén de materialesy utensilios de oficina, para el uso del
personaldeldepartamento de Transportey Taller.

4. Organizar la distribucion y utilizacion del material de oficina por parte de los colaboradores del drea,
para mejoraprovechamiento y eficienciaasu uso.

5. Brindarcolaboracidn secretarial al personal del departamento cuando sea requerido, para darle mayor
agilidad alos procesos realizadosen el drea

6. Atender, filtrary distribuir llamadas telefénicas que ingresan al drea, determinando propuesta de la
Ilamada, para mantener unacomunicacion eficientey oportuna con las personas quetienentrato con
Transporte y Taller.

7. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediato con relacién al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales

Correspondenciarecibiday filtrada oportunamente

Vales de combustible archivados

Requisicidon de materiales de oficinas elaborado y utilizados de forma eficiente
Colaboracidnsecretarial realizada

Llamadas atendidas y filtradas de forma eficiente

LA Eal Rl I e

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.
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Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto

61



EL SALVADOR

i\,if,’ﬁ Presidencia de la Republica
e SECRETARIA PRIVADA

1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Supervisor de Transporte [ Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Jefe de Transportey Taller

Inmediato:

2. Mision

Controlar y Supervisar las diferentes actividades de los motoristas, asi como también los vehiculos
existentes, llevando el control de salidas, revisando el estado de vehiculos y organizando los turnos de los
motoristas, de acuerdocon lineamientos estable cidosy por el jefe superiorinmediato, conel finde brindar
unservicio de transporte eficiente y con buenadisposicidn al personal que lo utiliza.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

Coordinary controlar el uso de los vehiculos para
transportar personal y/o documentos a diferentes
instituciones y actividades propias de los
empleados de la Presidencia de la Republica,
Colaborador Administrativo recibiendo solicitudes de transporte y verificando
la permanencia de los motoristas en el area
asignada para su estadia, de acuerdo con los
lineamientos emitidos por el jefe superior
inmediato, para proporcionar un servicio eficente
y oportuno

Manejar y transportar personal, documentos y/o
productos de |la Presidencia a misiones ofidales en
el territorio nacional asegurando el cuido
apropiado de las personas, vehiculos y
Motorista herramientas de acuerdo con el Reglamento de
Transito y Seguridad Vial, Ley del Transporte
Terrestre, Manual de conductory lineamientos del
jefe superior inmediato con el fin de dar
cumplimiento alos compromisosinstitucionales.

4. Funciones Basicas

1. Elaborarcuadrosobrecontrolde ubicaciény estadofisicode cadavehiculo existente en la flota,
verificando fisicamente y por mediode fotografiasrecientes, para mantener actualizadala
informacion.

2. Verificarqueelregistro de bitdcora que lleva cada motorista sea completadoen forma correctay
cotejar que se encuentre acordealasolicitud de transporte emitida por el solicitante del servicio,
paracomprobar el trabajo realizado.

3. Supervisarquelosmotoristastengan en buenas condicioneslos vehiculos utilizados y en buen
funcionamiento, revisandolosdiariamente, para darun buen servicio detransporte.

4. Elaborarmanualmentereportediariode programacionde los motoristasde turno, apoyo CaPresy
apoyo SanJancito, paraque saberen qué lugar estdnasignados durante ese dia.
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5. Revisarregistro defechasy kilometraje de realizaciéon de mantenimientos, parainformar al jefe
inmediatoy considere el enviodelvehiculo alas préximas revisiones.

6. Elaborarprogramacion mensual de turnos de trabajo, vacaciones y reporte de vidticosde los
Motoristas, paraasignar de forma equitativay hacer el pagode forma oportuna.

7. Hacercoordinacidonde la utilizacién de vehiculosy motoristas en lasactividadesde finde semana
programadas por la Presidencia, solicitando lasacreditacionese informando al personal de turno,
paraque el encargado de turno del area autorice la salida de los vehiculos y el uso de combustible.

8. Coordinarlassalidasylalogisticade solicitud de transporte entregado por las dependencias
desde Ex CaPres (SanJacinto) hacialos diferentes destinos, asilograratender oportunamenteal
personal ensus necesidades

9. Elaborar el cuadrosemanal de bitacoras diarias de solicitud de transporte realizadas en su
totalidad incluyendo las extendidas en CAPRES y las extendidas en EX CAPRES, que servird para
justificarel gasto de gasolinay el trabajo de los motoristas.

10. Realizarotras actividades delegadas por el jefe superiorinmediatoenrelacién con el puesto.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales
Cuadro de controlde estadoy ubicaciénde losvehiculoselaborado.

S.
a.

Bitacorade uso de transporte verificada

Vehiculosen buenestadoy limpios

Reporte de utilizacion de vehiculos elaborado

Programacion de turnos de trabajo elaborado oportunamente

Coordinacion de usode vehiculosfinde semanaefectuados

Coordinacion de usode transporte realizado

1
2
3
4
5. Revisidonde fechasde mantenimientoefectuado
6
7
8
9

Cuadrosemanal de bitacoras elaborado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e LeydeServicioCivil

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Administrativo | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor de Transporte

2. Misidn
Coordinar y controlar el uso de los vehiculos para transportar personal y/o documentos a diferentes
institucionesy actividades propias de los empleadosde la Presidenciade la Republica, recibiendo solictudes
de transportey verificandola permanencia de los motoristaseneldrea asignada para su estadia, de acuerdo
con los lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato, para proporcionar un servicio efidente y
oportuno

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Coordinarlassalidas de CasaPresidencialy lalogistica de traslado segtnsolicitud de transporte

entregada porlas dependencias delaInstitucidénalos diferentes destinos, organizando laruta

cuando sonvarias personasy adiferentes lugares, para el usoeficiente del servicio.

Verificar que el registro de bitacora que lleva cada motorista sea completadoen forma correcta,

revisandolay confirmando kilometraje y cotejar que se encuentre acorde alasolicitud de transporte

emitida, para verificar el trabajo realizado.

3. Supervisarquelosmotoristasmantengan enbuenas condicionesy limpioslos vehiculos utilizados,
comprobando con unarevisién de estos antes deiniciar el dialaboral, paradarunbuenserviciode
transporte.

4. Elaborar semanalmente el cuadro de bitacoras diarias de solicitud efe ctuadas por el personal que
utilizael transporte desde CAPRES a EX CAPRES.

5. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relaciéncon el puesto.

N

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales

Salidasy logistica de transporte coordinado deformaorganizada

Bitacorade uso de transporte actualizada

1
2
3. Vehiculos enbuenestadoy limpios
4

Solicitudes de transporte atendidas de forma oportuna

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.
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Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa
Titulo del puesto: Motorista | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller
Puesto Superior Inmediato:| Jefe de Transportey Taller

2.

Mision

Manejar y transportar personal, documentos y/o productos de la Presidencia a misiones oficiales en el
territorio nacionalasegurando el cuido apropiado de las personas, vehiculos y herramientas de acuerdo con
el Reglamento de Transito y Seguridad Vial, Leydel Transporte Terrestre, Manual de conductor y lineamientos
del jefe superiorinmediatocon el fin de dar cumplimiento alos compromisosinstitucionales.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Misién
4. Funciones Basicas
1. Manejarautomaoviles, pick up, microbuses, buses u otros vehiculos de similares caracteristicas que son

los utilizadosen la Presidencia de la Republica para transportar personal y/o documentos, siguiendo el
reglamentode TransitoTerrestre.

2. Transportaral personal de CaPresy Ex Ca Pres, documentacidn oficial que se traslada a otras unidades
y/o misiones, manejando de forma ecuanime, para darle cumplimiento alas actividadesestablecidas.
3. Hacerrevisidonbasica(agua,aceitey herramientas) al vehiculoque utilizara, para verificar su buen
estado antesde ser utilizados.
4. Mantenerlimpioel vehiculoque utilizara, paraguardar la presentaciony dar buen servicio a los usuarios
de transporte.
5. Llenardiariamente de forma manual la bitdcora delvehiculo, re gistrando el recorrido realizado por cada
salidaque efectue, que servira de control para el Supervisor de Transporte.
6. Reportarpormediodellibrodeconsignas cuando losvehiculosutilizadosestan dando problemas
mecanicosy/o de cualquiertipo, para notificary que seanrevisados.
7. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediato con relacion al puesto de trabajo.
5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
1. Vehiculos manejados cumpliendolas leyesde transito.
2. Personaly/odocumentostransportados de forma correcta
3. Revisidnbasicarealizada
4. Vehiculos limpiosy con buena presentacion
5. Bitdcorade recorridollenaadecuadamente
6. Problemas mecanicos en vehiculos reportados
b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato

Reglamento de Transito Terrestre
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e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Supervisor de Taller | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller
Puesto Superior | Jefe de Transportey Taller
Inmediato:
2. Mision

Supervisar, controlary dirigiral personal de Taller encargadode realizar lasreparaciones, mantenimiento
y revisiones a los vehiculos que se utilizan para el personal de la Presidencia de la Republica, asi como
también la recepcion de los vehiculos que entran a taller para su reparacion y/o mantenimiento bajo
lineamientos establecidos y por el jefe superiorinmediato, con el objetivo que la flotase encuentre en
buenestadoydisponibleparalas diferentes actividades que se realizan.

3. SupervisidnInmediata

Titulo del Puesto Misidn
Revisar, reparar, enderezary pintarlos vehiculos de
la Presidencia que han sido enviados a taller de
Enderezadory Pintor Capres, bajo lineamientos establecidos y del jefe
superior inmediato con el fin de mantenerlos
disponibles y en buen estado para una mejor
presentacion.
Recibiry llevar control de los vehiculos de |a flota de
Presidencia que ingresan para reparacion tanto en
Taller de Capres y/o talleres externos y agendias,
verificando las fallas de los vehiculos y elaborando
Colaborador Operativo informes de éstos y de las reparaciones realizadas,
bajo lineamientos establecidos y del jefe superior
inmediato para proporcionar un servicio de
mantenimiento preventivoy correctivo oportunoy
eficiente.
Realizartareasde lavadoy limpieza enlos vehiculos
de laPresidenciade laRepublica, bajo lineamientos
Personal de Servicios y directricesemitidas por el jefe superiorinmediato,
con el propdsito de asegurar que estos retnan las
condiciones principalesde presentacion e higiene
Dar Mantenimiento y Reparacion a los vehiculos
asignados a la Presidencia de la Republica, bajo
Mecanico lineamientos y directrices emitidas por el jefe
superiorinmediato, con el propédsito de asegurar el
buen estado mecanico de éstosy poder realizar las
misionesencomendadas de forma oportuna
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Titulo del Puesto Misidn

Colaborar con el Mantenimientoy Reparacion alos
vehiculos asignados ala Presidencia de la Republica,
haciendocambios de aceite, lavado de motor entre
Auxiliar de Mecanico otros, bajolineamientos y directrices emitidas por el
jefe superior inmediato, con el propdsito de
asegurarel buen estado mecanico de éstosy poder
realizar las misiones encomendadas de forma
oportuna.

Realizar los servicios de mantenimiento preventivo,
correctivo, diagnosticando y reparando fallasen los
sistemas mecdnicos, eléctricos y electrénicosde los
Electricista Automotriz vehiculos de la Presidencia de la Republica; bajolos
lineamientos y directrices emitidas por el jefe
superior inmediato, con el fin de mantener las
unidades en buen estado para la prestacién de un
servicio oportunoy eficiente.

4. Funciones Basicas

1. Recibirvehiculos que son reportados con fallas mecénicas, revisando el vehiculo basandose en lo
informado por los motoristas, para determinar si el vehiculo queda dentro de taller de CaPres o sera
enviadoataller externo de acuerdocon la reparacién que necesita (Aire Acondicionado, Computadora,
entre otros) previa autorizacion delJefe de Transporte.

2. Efectuar reuniones semanales del personal de taller para asignar tareas de reparacion y verificar la
adecuada utilizacién de las herramientas de trabajo para mantener la seguridad dentro de las
instalaciones

3. Informar telefénicamente por medio del contacto existente a taller externo de la realizacidn de las
reparaciones de los vehiculos, cuando se ha determinado el envioy previa autorizacién del Jefe de
Transporte y Taller, parasolicitar que se agendelarecepcidnde losvehiculos

4. Elaborarreporte donde se refleje el diagndstico realizado por mecanicos a los vehiculos, para ser
utilizado de respaldoenlascompras de repuestos.

5. Elaborar orden de compra de repuestos de forma manual, anexando descripcién técnica, para ser
enviados a la DACI para su proceso de adquisicidon respectivo, con el propdsito de obtener los
insumos en el tiempo oportuno.

6. Controlar la utilizacion de los fondos asignados para la reparacién de los vehiculos, llevando un
cuadro que contengalos gastos especificos realizados, paraun manejo eficientey transparente.

7. Supervisar periédicamente las labores de mantenimiento de los vehiculos, revisando el avance del
trabajode los mecanicosde CaPresy entallerexterno,realizandollamaday/o visitando para saber
del progreso, y asi darle seguimiento en el procesoy lafinalizacién.

8. Elaborar cuadro de reporte de reparaciones que contenga: falladel vehiculo, cambio o reparacion
de partes, mantenimientos, cambio de aceite, entre otros, que servira para consulta de cuando le
corresponde las nuevas revisiones ya parallevar control de las partes cambiadas.

9. Programar mantenimiento y/o reparaciones de los vehiculos de Ciudad Mujer (todas las sedes),
Inclusién Social, INJUVE, Gobernacidn, Secretaria de Cultura, Vicepresidencia, Secretaria de
Participacién Ciudadanay Comunicaciones, para que sean entregados ataller de forma oportuna.

10. Realizar prueba de manejo del vehiculo con el mecdnico después de finalizadas las diferentes
reparaciones, asiverificarsi haquedado enbuen estadoy listo para su utilizacién.

69



EL SALVADOR

Q,_;;,,ﬁ Presidencia de la Republica
St

et/ SECRETARIA PRIVADA

11. Notificar a la dependencia correspondiente cuando el vehiculo ya ha sido reparado y puedan
retirarlo para su utilizacidn posterior.

12. Revisarlas herramientas asignadas a mecanicos, paraevitar pérdida de estasy verificarel estado.

13. Realizar otras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relaciéncon el puesto.

7. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
Recepcién de vehiculos efectuada

Reuniones realizadasoportunamente

Vehiculos enviados a talleres externos

Reporte dediagnostico con listado de repuestos elaborado

Ordenesde Compra elaboradas

Fondos controladosde forma eficiente

Labores de reparacion verificadas

Cuadro de Reporte de Reparacioneselaboradoy actualizado

O 0 N L B W N

Mantenimiento de vehiculos programado entiempo oportuno

=
o

. Pruebas de manejo devehiculosreparadosefectuada Dependencias notificadasde las reparaciones

=
=

. Dependencias notificadas de lasreparaciones

=
N

. Revisidonde herramientasy materialesefectuada

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e Leyde ServicioCivil

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e Leyde Adquisicionesy ContratacionesdelSector Publicoy sus Reglamentos.

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciéonyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Personal de Servicios | Fecha: | 2019

Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Supernior | Supervisorde Taller

Inmediato:
2. Mision
Realizartareasde lavadoy limpieza enlosvehiculosde la Presidenciade la Republica, bajo lineamientos y
directrices emitidas por el jefe superior inmediato, con el propdsito de asegurar que estosretinan las
condiciones principalesde presentacién e higiene.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Limpiarinternamentelosvehiculosque se utilizanen la Presidencia, para quetengan buena
presentacion.

2. lavar, aspirar, siliconeary pastearlosvehiculos.

3. Realizarrevisiones dellantas, niveles de aceite, power steeringentre otros. para detectar
deficienciasen éstos.
4. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relacidnal puesto.

8. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Mantenerlimpios losvehiculosde la presidencia.
2. Vehiculos revisados oportunamente.
3. Servicio eficiente enlas funciones delegadas.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Enderezadory Pintor [ Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Supervisorde Taller

2. Misidén

Revisar, reparar, enderezary pintar los vehiculos de la Presidenciaque han sido enviadosataller de Capres,
bajo lineamientos establecidos y del jefe superiorinmediato con el finde mantenerlos disponibles y en buen
estado para una mejor presentaciony utilizacidon enlas diferentes actividades.

3. SupervisidnInmediata

Titulo del Puesto Mision

&

Funciones Basicas

L

Recibirel vehiculo areparary hacerrevision fisica de la carroceria dafiada, paraidentificar el proceso
a seguiry materiales que se utilizaran.

2. Elaborar reporte de diagnodstico de estado de carroceria de los vehiculos de la Presidencia, para
informarel dafiodel vehiculo y los materiales a utilizar para su reparacién y poder solicitar lacompra
de esos materiales

3. Elaboraciénrequisicionde compra de materiasy repuestos por escrito, para enviarselos al Supervisor
de Transportey procedaasolicitar los fondos.

4. Realizarlasreparaciones deenderezadoy pintura envehiculos de la presidenciaquelo requieran para
mantener en buen estado de la carroceriay buenapresentacion.

5. Hacerlasreparaciones de llantascon sistemade blindaje, para mantenerlas enun estado éptimopara
la utilizacion.

6. Darmantenimientode pinturadafiadaalos vehiculosutilizados por los Principales, para mantener una
buena presentacién.

7. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relaciénal puesto.

[

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

Recepcién de vehiculo y diagndstico de carroceria realizado

Reporteselaborados.

Repuestosy Materiales solicitados oportunamente

Reparaciones de carroceria efectuadas.

Llantas reparadasy en buen estado

O PH| W INIE

Mantenimiento de pintura de los vehiculos efectuada

b. Marco de ReferenciaparalaActuacidon

e Normasdel Control Intemo delaPresidencia de la Republica

e Lineamientosy directrices emanadaspor el jefe superiorinmediato.

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de
trabajo.
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Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Operativo | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor de Taller

2. Misidén
Recibiry llevar control de los vehiculos de la flota de Presidencia que ingresan para reparaciontantoenTaller
de Capres y/o talleres externosy agencias, verificando las fallas de los vehiculosy elaborando informes de
éstos y de las reparaciones realizadas, bajo lineamientos establecidos y del jefe superior inmediato para
proporcionar un servicio de mantenimiento preventivoy correctivooportunoy eficiente.

|

Supervision Inmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

Recibirvehiculos que ingresan areparacion dentro del tallerinterno, notificando al mecanicola

fallaporla cual ingresan, paradarle el tratamiento oportuno.

2. Recibiryverificar que lafallaesde Aire Acondicionado, computadora u otro problemaque nose
puedaatendereneltallerinterno paraserenviados atalleres externosy/o agencias, para poder
informarles lasituacion de cadauno de éstos.

3. Darseguimientotelefdnico alas reparacionesde losvehiculosenviadosatalleres externosy/o
agencias, paraverificar el desarrollo de lasreparaciones y la finalizacionde éstas.

4. Elaborarinformesde las diferentes reparaciones que se realizanen el Tallerde Capresyde las
agenciasdonde sonllevado los vehiculos, como EXCELAUTOMOTRIZ, DIDEA entre otros, para
tenerel control de los repuestos cambiados o reparados en caso que hayanecesidad de hacer
valer garantias.

5. Elaborar cuadro de control del kilometraje de losVehiculosutilizados en la Presidencia, para elaborar
la proyeccién de los mantenimientos preventivos (cambio de aceite, afinadosentre otros) y notificar
al jefe inmediato.

6. Elaborar cuadrode lascompras de repuestos porcada vehiculo reparado, que servira para
controlarel uso de los repuestosy seguimiento alos gastos.

7. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relaciéncon el puesto.

=

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales

Recepcidn de vehiculos efectuada

Vehiculos enviados a tallerextemo

Seguimiento telefénico de reparaciones realizadas
Reporte dereparaciones efectuadas, elaborado

Control para mantenimiento preventivo en los vehiculos elaborado
Registro de comprasde repuestos elaborado y actualizado

olu|R|lwINE
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Normasdel Control Interno dela Presidencia de la Republica
e Lineamientosy directrices emanadas por el jefe superiorinmediato.
e Otrasleyes, normativas, decretos, acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto:

Auxiliar de Mecénico | Fecha: | 2019

Institucion:

Secretaria Privada

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata:

Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior
Inmediato:

Supervisorde Taller

2. Mision

Colaborar con el Mantenimiento y Reparacién a los vehiculos asignados a la Presidencia de |la Republica,
haciendo cambios de aceite, lavado de motor entre otros, bajo lineamientos y directrices emitidas por el
jefe superiorinmediato, con el propédsitode asegurar el buenestado mecanico de éstos y poder realizar las
misionesencomendadas de forma oportuna.

3. SupervisionInmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Colaborar al mecanico en las reparaciones y mantenimiento preventivo que se hacen a los vehiculos
de la Presidencia, haciendo cambio de aceite, revisando motor, entre otros, para lograr un
funcionamiento éptimo de éstos.

2. Revisarcarroceriadelosvehiculos y dar mantenimiento a éstos, reparandoempaque de puertas, piso
de vehiculoetc., paralograr unabuena presentacion al momentode su utilizacién.

3. Hacer lavado de motor de forma periddica, para mantenerlo limpioy evitar fallas mecanicas

posteriores

4. Realizarotrasactividades delegadasporel jefe superiorinmediatoen relacioncon el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

1. Mantenimiento preventivorealizado

2. Carroceriade vehiculos enbuenas condiciones.

3. Motores de vehiculos limpios.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Normasdel Control Intemo dela Presidencia de la Republica

e Lineamientosy directrices emanadaspor el jefe superiorinmediato.

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de

trabajo.

76




EL SALVADOR

Yh Y Presidencia de la Republica
éij;é/ SECRETARIA PRIVADA

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Electricista Automotriz | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor de Taller

2. Misidn
Realizar los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo, diagnosticando y reparando fallas en los
sistemas mecdnicos, eléctricosy electrénicos de los vehiculos de la Presidencia de la Republica; bajo los
lineamientos y directrices emitidaspor el jefe superiorinmediato, con elfinde mantenerlas unidadesen
buen estado parala prestaciénde un serviciooportuno y eficiente.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Realizardiagndsticoalos sistemasmecanicos, eléctricos y electrénicosde los vehiculos que hansido
Ilevados ataller con fallas, analizando, revisando y probandolas partes reportadas, para proceder a
lareparacion.

2. Realizar reparaciones en el sistema eléctrico y mecdnico de los vehiculos y motocicletas de la
presidencia, para mantenerlos enoptimo estado.

3. Dar asistencia técnica en carretera o remolcar los vehiculos cuando han sufrido un desperfecto
eléctrico o mecanico, paraserllevados areparaciénataller.

4. Elaborar listado de repuestos a utilizar en las reparaciones y cotizar el precio de cada uno de ellos,
paralareparacion delos vehiculos quele han sidoasignados.

5. Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos y las motocicletas de la
Presidencia, de acuerdo con los intervalos de mantenimiento o recorridos (kilometraje)
estandarizadospor el fabricante, para maximizar el buen desempefio del vehiculo.

6. Efectuarrevisionesalosvehiculosenviadosatalleres externoscuandoyahan sido entregados, para
verificarsi hasido reparadolo que se habiareportado.

7. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relacidncon el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
Diagndstico devehiculosrealizadode forma oportuna.
Reparaciones efectuadasde forma eficiente
Asistencia técnicay remolque efectuadooportunamente
Cotizacionesde repuestos elaboradas a detalle.
Mantenimiento preventivoy reparaciones de vehiculos y motocicletasrealizado oportunamente.
Revisidnde vehiculos entregados por losdiferentestalleres ya reparados

oA |WINIE

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Normasdel Control Intemo dela Presidencia de la Republica
e Lineamientosy directrices emanadaspor el jefe superiorinmediato.
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e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de

trabajo.
Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Mecénico Automotriz | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Transporte y Taller

Puesto Superior Inmediato: | Supervisorde Taller

2. Misidn
Dar Mantenimiento y Reparacion a los vehiculos asignados a la Presidencia de la Republica, bajo
lineamientos y directrices emitidas por el jefe superiorinmediato, con el propésito de asegurar el buen
estado mecdnico de éstosy poderrealizar las misiones encomendadas de forma oportuna.

3. SupervisidnInmediata
Titulo del Puesto Misidn

4. Funciones Basicas

1. Realizar el diagnostico de las fallas del vehiculo, revisando cada uno de los puntos informados para
precederadetectar que materialesy/o repuestos utilizara.

2. Elaborar reporte de materiales y/o repuestos a utilizar en la reparacion en cada uno de los vehiculos
asignados, paraagilizar la solicitud de compra.

3. Hacerlasreparaciones en cadavehiculo asignado, cambiando repuestos, ajustando motores, etc. con
el objetivo de mantener en buenas condicioneslos vehiculos que se utilizan enla Presidencia.

4. Realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos de la presidencia, como cambio de aceite,
afinadosmenores entre otros para asegurar el buenestado mecanicode éstos.

5. Revisar carroceria y darle mantenimiento a los diferentes vehiculos como empaque de puertas, piso
devehiculoetc., paralograrunabuena presentacion al momentode su utilizacion.

6. Hacerreparacionesde lasllantas delos vehiculos de la Presidencia, para manteneras en buen estado

y tengan un mayor rendimiento.

Mantener limpioel motor de losvehiculos, para evitar fallas mecanicas posteriores.

~

o

Realizar otras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relacioncon el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales
Diagnéstico y verificacién de fallas realizado
Reporte derepuestos y materiales a utilizar elaborado
Reparaciones de vehiculos efectuadas
Mantenimiento preventivorealizado
Carroceriay demas accesoriosen buen estado
Llantas reparadas oportunamente
Motores de vehiculos limpios

N|@|u|R|w N

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Normasdel Control Intemo dela Presidencia de la Republica
e Lineamientosy directrices emanadas por el jefe superiorinmediato.
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e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de
trabajo.
Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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12. DEPARTAMENTO DE ALMACEN
12.1 ORGANIGRAMA

Jefe de Almacén

Ordenanza Secretaria
Colaborador de Asistente Colaborador
Almacén Administrativa Administrativo
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12.2 OBJETIVO

Planificar, Coordinar laadquisiciéony entrega gestién de compras trimestrales y entrega de productos de
consumo, articulos de limpieza, papeleria, materiales, herramientas, repuestos y accesorios para las
dependencias que conforman la Secretaria Privada, para garantizar oportunamente el abastecimiento de
suministros alas mismas, para la realizacidnde sus funciones.

12.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Recibir los bienes, previa verificacion de la cantidad, calidad y especificaciones pactadas en los pedidos
contratados, mediantelasérdenes de compra;

Salvaguardarlosbienesadquiridosporla Presidencia, formando lotes homogéneos para su acomodo,
proteccion, conservacion, localizacién y toma de inventarios;

Autorizar la salida de bienes y elaborar la nota de envio, previa verificacion de la cantidad y
especificaciones indicadas en larequisicion de materiales autorizada por el jefe delaunidad;

Solicitary programar eltransporte delosbienes, en coordinacidon conel Departamentode Transporte,
paraque laentregaserealice con eficacia, oportunidady seguridad;

Revisar periddicamente el inventario de los materiales (maximos- minimos), con el propdsito de
mantener existenciaspara cubrirlasnecesidadesde las Dependenciasde la Presidencia;

Solicitar trimestralmente los productos requeridos por las diferentes Unidades de la Presidendia, de
acuerdo alos consumosy necesidadesde cadaunade ellas;

Registro delos articulosacorde al métodode Primeras Entradasy Primeras Salidas(PEPS);
Realizar el levantamiento del inventario fisico de los productos del almacén, con el pro pdsito de
conocer e informar a la Gerencia Administrativa, sobre los materiales deteriorados, de lento

movimientoy las existenciasfisicas reales; y,

Suministrar los articulos de papeleria y oficina solicitados por las unidades administrativas de la
Presidencia, verificandoel catdlogode firmasautorizadas paralos requerimientos de materiales.
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12.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacionyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto:

Jefe de Departamento de Almacén | Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata:

Departamentode Almacén

Puesto Superior Inmediato:

Gerente Administrativa

2. Misidn

Planificar, organizar, coordinary supervisar la gestidon de compras trimestrales y entrega de productos de
consumo, articulos de limpieza, papeleria, materiales, herramientas, repuestos y accesorios para las
dependencias de la Secretaria Privada (Administracion General), de acuerdo con lineamientos de la
Presidencia de laRepublica, para garantizar oportunamente el abastecimiento de suministrosalas mismas
paralarealizacidnde sus funcionesy el uso del personal.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto

Mision

Secretariade Almacén

Recibir, revisar, llenary archivarla documentacién relacionada con la gestidn
de compras de productos de consumo, articulos de limpieza, papeleri,
materiales, herramientas, repuestos y accesorios realizadas por la Secretaria
Privada (Administracién General), bajo lineamientos del jefe superior
inmediato; con el fin de darle cumplimiento al plan de compras trimestrales
del Departamento de Almacén.

Ordenanza

Realizaractividades deaseoy limpieza en las oficinas, equipo y mobiliario del
Departamento de Almacén de acuerdo a instrucciones del Jefe Superior
Inmediato, con el propdsito de mantener un adecuado nivel de higieney
comodidadparael personalen elareade trabajode su competencia.

Asistente Administrativa

Realizar la gestidon de compras trimestral de productos de consumo, articulos
de limpieza, papeleria, materiales, herramientas, repuestos y accesorios para
las dependencias de la Secretaria Privada (Administracién General) segun
lineamientos del Jefe Superior Inmediato para asegurar el abastecimiento de
los mismoscuandoseansolicitados.

Colaboradorde
Almacén

Recibir, ordenar, almacenary despachar productos de consumo, articulos de
limpieza, papeleria, materiales, herramientas, repuestos o accesorios
correspondientesalagestionde compras trimestrales de laSecretaria Privada
(Administracion General), de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Jefe Superior Inmediato, parallevar un control de entrada, existenciay salida
delos mismos.

Colaborador
Administrativo

Sistematizar ingresos y salidas de productos de consumo, articulos de
limpieza, papeleria, materiales, herramientas, repuestosy accesorios, asi
como generar reportes en el Sistema Unico Administrativo (SUA)
correspondientes a la gestién de compras trimestrales de la Secretaria
Privada (Administracion General), de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Jefe Superior Inmediato, para llevar un control de
entrada, existencia y salida de los mismos verificando su coincidencia con
el Kardex.
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4.

Funciones Basicas

1.

Planificar, organizary supervisarlas actividades para el suministro, recepcion, control, registro
en el Sistema Institucional de almacén de suministros, custodio y despacho de bienes
materiales consumibles.

Mantener actualizado el Sistema Institucional de almacén de suministros (Sistema Unico
Administrativo), ingresando formularios creados con anterioridad para utilizarlos en los
procesos de la unidad.

Planificar, supervisar, darseguimientoy verificar el inventario fisico de los bienes de consumo
y papeleria, accesorios de oficina, por medio del sistema Unico administrativo, para llevar un
mejor control de las existencias.

Organizary coordinarlarecepcién, registro, resguardoy despacho de insumos a las diferentes
dependencias solicitantes, por medio de procesos administrativos establecidos, con el
propdsito de mantenerel resguardo de losinsumos que el departamento administra.

Estandarizar, documentar, controlar y mejorar los procesos desarrollados en del
Departamento de Almacén, por medio de aplicacidon de métodos actualizados, paralograr un
buenseguimientoy cumplimiento de los objetivos del area.

Elaborar informes mensuales o cuando sean requeridos a la Gerencia Administrativa,
Departamento de Contabilidad, Gerencia de AuditoriaInterna, entre otros, realizando reporte
de inicioy finalizacién de inventario, informe de labores, entre otros, para que la Gerenda
Administrativa esté informadaen el periodo.

ElaborarlaProyeccidon de compras trimestrales, coordinando con los departamentos el enviode
la proyecciény tomando como baselosconsumosanteriores, para garantizar la existencia de los
suministros. PEP

Elaborar formularios utilizados en Almacén, para darle seguimiento oportuno a los procesos
del drea.

Realizar cotejo de saldos correspondientes a la gestion de compras, verificando en el Sistema
Unico Administrativo la coincidencia de ingresosy egresos de los insumos administrados por el
departamento de

Almacén y registrados parte de Contabilidad, para lograr una conciliacién institucional
estandarizada.

10.

Gestionarimpresidon de formularios utilizados por el departamentode Transporte, Estado Mayor
Presidencial y Almacén para llevar diferentes controles internos.

11

Realizar otras funciones delegadas por el jefe superior inmediato relacionadas al puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Gestidn de comprastrimestrales efectuada.

Inventarios del Departamento de Almacénactualizados.

Procesos derecepcidn, registro, resguardoy despacho de insumos realizado.

Procesos del Departamento de Almacén documentados.

Informes mensuales elaborados.

Plan de compras anual elaborado.

Formulariosestandarizados e implementados.

R INO NP (WINE

Saldos cotejadosoportunamente
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

Reglamento de laLeyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica
(RELACAP).

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Normas técnicas de control Interno de la Presidencia de laRepublica.

Manual de clasificacidn paralas transacciones financieras del sector publico.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Asuetos, vacacionesy licencias de los empleados publicos.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa
Titulo del puesto: Ordenanza | Fecha: | 2019
Institucion: Presidencia de la Republica
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad Inmediata: Departamentode Almacén
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Almacén

2. Misidén

Realizar actividades de aseo y limpieza enlasoficinas, equipo y mobiliario del Departamentode Almacén
de acuerdoainstruccionesdellJefe Superior Inmediato, con el propdsito de mantenerun adecuadonivel
de higieney comodidad para el personal enel drea detrabajo de su competencia.

3. SupervisidnInmediata

Titulodel Puesto Mision

N/A

4. Funciones Basicas

1

Hacer limpieza de instalaciones de oficinas, mobiliario, equipo, ventanas y demaselementosde
Almacén antes delingreso del personal paramantenerel ambienteagradable y aseado.

Mantener aseo y limpieza en area de servicios sanitarios y con la dotacién necesaria, para la
utilizacién del personal.

Atenderajefes, personaly visitas, sirviendo agua, café y otros, cuando sea requerido.

Distribuir correspondencia interna y externa de forma diligente para darle tratamiento
oportuno a ésta.

Colaborarenlareproduccion de documentosy/o compaginarlos cuando le seasolicitado, para
su utilizacidn enlos diferentes procesos de compray entrega de suministros.

Mantenery Almacenarordenadamente cadauna de las herramientas de trabajo asi como los
productos de limpieza, para que haya una buena utilizacién de éstos.

Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién con el puesto de
trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

Resultados Principales

Oficinas, equipos y mobiliario de oficina limpios y ordenados.

e Areade servicios sanitariosaseados, limpios y con dotacién necesaria.

e Personalyvisitasatendidas.

e Documentos fotocopiados.

e Herramientasde trabajoy productos de limpieza almacenados ordenadamente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Instrucciones del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto:

Secretariade Almacén | Fecha: | 2019

Institucion:

Presidencia de laRepublica

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata:

Departamentode Almacén

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Almacén

2. Mision

Recibir, revisar, llenary archivar la documentacioén relacionada con la gestion de comprasde productos
de consumo, articulos de limpieza, papeleria, materiales, herramientas, repuestos y accesorios
realizadas por la Secretaria Privada (Administracién General), bajo lineamientos del jefe superior
inmediato; con el fin de darle cumplimiento al plan de compras trimestrales del Departamento de

Almacén.

3. SupervisidnInmediata

Titulodel Puesto Mision

&

Funciones Basicas

ks

Recibir facturas presentadas por los proveedores de servicios permanentes (aire acondicionado,
fotocopiadora, entre otros), revisandoenlos contratos los meses pactadosde atencidony confirmar
los pagos efectuados, para no incurrir en pagos extras. y darle seguimiento interno de Almacén
parasunuevo pago.

Llenarformularios de acta de recepcidnde insumos, quedany comprobantes de retenciénde IVA
porcada proveedor de servicios permanentes, elaborando expediente para entrega ala Gerencia
Administrativa con el propdsito de solicitar fondos.

Integrary remitir expedientes de compras (copia de orden de compra, acta de retencion, factura,
quedany comprobantede retencion de IVA) ala Gerencia Administrativa para obtener las firmas
de autorizacidonde pago correspondiente.

Escanear y archivar digitalmente |la documentacion para mantener un respaldo de cada proceso
de pagos y/o facilitar su posterior consulta.

Entregar quedan,comprobantes deretenciénde IVAy/o cheques de pago correspondientes a los
proveedores, notificAndoles previamente de forma telefénica para el retiro de estos y puedan
retirarel pago.

Realizar otrasfunciones delegadaspor el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

Resultados Principales

Facturas de proveedores recibidas.

Formulariosde actade recepcidnde insumos, quedany comprobante de retencion de VA
llenados.

Expedientesde comprasIntegradosy remitidos.

Documentacion escaneaday archivada digitalmente.

Quedan, comprobantes de retencionde IVAy chequesde pago entregadosoportunamente
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
Ley de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracién Publica (LACAP).
Reglamento de laLey de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracién Publica (RELACAP).
Normas de Control Internode la Presidencia dela Republica.
Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Administrativo | Fecha: | 2019
Institucion: Presidencia de la Republica
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad Inmediata: Departamentode Almacén
Puesto Superior| Jefe de Almacén
Inmediato:
2. Mision

Controlar y dar seguimiento a los ingresos y egresos de productos de consumo, articulos de limpieza,
papeleria, materiales, herramientas, repuestos y accesorios, enel departamento de Almacén, encargado
de abastecer a la Secretaria Privada de la Presidencia y sus unidades adscritas, generando reportes por
medio del Sistema Unico Administrativo (SUA), de acuerdo con los lineamientos establecidosy por el jefe
superiorinmediato para garantizar una mejor organizacién y desarrollo del departamento.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Recibirdelos proveedores,los productosde consumo, articulos de limpieza, papeleria, materiales,
herramientas, repuestos o accesorios, corroborando que éstos estén de acuerdo con la ordende
compray facturas respectivas, para mantener enexistencia en bodega.

2. Sistematizaringresosy egresos en elSistema Unico Administrativo (SUA) de compras trimestrales
de productos de consumo, articulos de limpieza, papeleria, materiales, herramientas, re puestos y
accesorios, codificdndolos, para su almacenamientoorganizado enbodega.

3. Recibir nota de envio y nota de ingreso con orden de compra del proveedor, generadas por el
SistemaUnico Administrativo (SUA)y formulario de requerimientos de la dependencia solicitante,
enviando esta documentacion al area donde serd entregado el bien y proceder a verificar la
recepcion.

4. Verificar en formularios enviados por correo electrénico a almacén por parte de la unidad
solicitante, la cantidad de suministros entregada contra cantidad solicitadapor cada dependendia,
parallevar control de éstos.

5. Verificar existencia en bodega de los suministros solicitados cuando recibe nota de ingreso
generada por el Sistema SUA revisando cédigo, cantidad almacenada y descripcién de cada
producto, material o articulo para mantener una buena organizacién y control adecuado de los
productos y un correctoinventario.

6. Elaborarreportesdeingresos,egresos, almacenamientoy salidaspor cada dependenciasolicitante
de formadigital, para elaborarinformes Contablesde gastos mensuales por Especificos de estas.

7. Realizar arqueos mensuales de bodegas para confrontar coincidencia de existencias de
suministros, revisandode forma fisicascomparando conlosregistradas enel SUA, con el propdsito
gue los egresosesténde acuerdocon el sistema.

8. Asignar cédigos especificos a las facturas de compras, basado en el manual de clasificacidn para
las transacciones financieras, para que posteriormente les de ingreso el Departamento de
Contabilidad para su usointerno.
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0.

Llevar control administrativo de forma digital del producto comprado a través delfondo circulante
y entregado a Almacén, el cual no se lleva registro en el Sistema SUA, para tener informacidn
disponibleen caso de auditorias.

10. Realizar otrasfunciones delegadas por el jefe superiorinmediato relacionadasal puesto de trabajo.

5.

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

1. Productos deconsumo,articulos de limpieza, papeleria, materiales de oficina entre otros recibidos
oportunamente.

Sistema Unico Administrativo (SUA) actualizado.

Notas de envioy de ingreso, recibidas y revisadas.

Documentacion para recepcion de producto enviada ala unidad correspondiente

Existencias en bodega de suministros solicitadosverificada.

Reportesde ingresosy egresoselaborados

Arqueos debodega elaborados mensualmente

Codificaciénde productos en factura realizada

L0 N || WN

Control administrativo de productoscomprados porfondo circulante realizado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Leyde Adquisicionesy Contrataciones de laAdministracion Publica (LACAP).

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de laAdministracién Publica (RELACAP).

e Disposiciones Generales del Presupuesto.

e Normastécnicas de control Interno de la Presidenciade laRepublica.

e Leyde Etica Gubernamental.

¢ Manual de Clasificacién paralas Transacciones financieras del Sector Publico

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Asistente Administrativa | Fecha: | 2019
Institucion: Presidencia de laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Almacén

Puesto Superior| Jefe de AlImacén

Inmediato:

2. Mision

Colaborar en la elaboracion de la Proyeccion de Compras trimestralesy en la realizacion de la gestion de
compras de productos de consumo, articulos de limpieza, papeleria, material de oficina, herramientas,
repuestosy accesorios para uso de lasdependencias de la Secretaria Privada de acuerdo con el plananual
de comprasy lineamientos establecidos y por el jefe superiorinmediato, para asegurar el abastecimiento
de éstos alas diferentes unidades de la Secretaria Privada.

3. SupervisidonInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

Colaboraren laelaboracién de la proyeccidn trimestral de compras, iniciando con la verificacidn de

existencia de suministros de consumo en bodega, obteniendo la informacién para considerar la

cantidad aadquirir de cada unode los suministros.

2. Dar seguimiento a la proyeccién de compras trimestrales de Departamento de Transporte y Taller,
Departamento de Mantenimiento, Estado Mayor Presidencial y Residencia Presidencial por medio
de cronograma, para elcumplimiento delos tiempos establecidos en el procesode compra.

3. Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores de los materiales considerados en las compras
trimestrales, por medio de correo electrdnico, para conocer el precio de estos y utilizaros en la
proyeccién de compras.

4. Consolidar en la Proyeccion de compras los insumos solicitados por los diferentes departamentos,
ingresandolos en la Proyeccion de Almacén, clasificAndolo por especifico y precios, para consolidar
lacompratrimestral.

5. Solicitar reserva de cddigos de los productos a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI), para efectuar las compras trimestrales de suministros.

6. Elaborar solicitudes de compray cartas de invitacion a los diferentes proveedores, para el envio
respectivo, para que haya ofertas por parte de losproveedoresde los productossolicitados.

7. ElaboraryEnviaraDACI solicitudesde compray cartas de invitacidnelaboradaspor cada uno de los
procesos quese haran, previamente autorizados, para darle seguimiento al procesode adquisicion

8. Elaborarcalendarizacion de fechas paralarecepcion de lascompraselaboradasprevioacuerdo con
proveedores para mantener la organizacion en este y al mismo tiempo el area donde seran
almacenadoslosinsumosrecibidos.

9. Revisar los insumos entregados por los proveedores, cotejando con la orden de compra para
confirmarsilleganacorde alos establecidoen el proceso de adquisicidngarantizando que se recibe
el producto correcto.

10. Elaborarinformes finalesde cadacompra, detallandoel procesode lare cepcidn seguido, que servira
parafuturas consultas o auditorias.

Lo
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11. Archivar fisica y digitalmente la documentacion relacionada con la gestion de compras realizadas
(solicitudes de compra, cartas de invitacién, adjudicaciones, cotizaciones e informe), para tener
mayor control y utilizacién posterior.

12. Asistir al sefior jefe en diferentes ocupaciones con el fin de llevar a cabo las labores diarias del
departamento.

13. Realizarotras funcionesdelegadas poreljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales
1. Proyeccidon decompraselaborada.
Seguimiento de proyeccion de compras de Transporte y Taller, Departamento de Mantenimiento,
Estado Mayor Presidencial y Residencia Presidencial efectuado de forma oportuna.
Cotizacionesrealizadas
Proyeccién de comprasde otras unidades consolidada de forma oportunay eficiente.
Solicitudde cédigosde productos elaborado
Solicitudes de compray cartas de invitacion a proveedores elaboradas
Solicitudes de compra elaboraday enviadaa DACI de forma oportuna.
Calendarizaciénde fechas para recepcion deinsumos elaborada de forma organizada.
Insumos recibidosrevisados de forma oportunay detallada.
10. Informes finales de compra elaborados
11. Documentacién archivada de formadigitaly fisica.

N

ORI w

b. Marco de Referencia paralaActuacidn
Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
Reglamento de laLey de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica
(RELACAP).
Manual de clasificacidn paralas transacciones financieras del sector publico.
Normas de Control Interno de la Presidencia de |laRepublica.

e LineamientosdelJefeSuperiorInmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Colaboradorde Almacén | Fecha: | 2019
Institucién: Presidencia de laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad Inmediata: Departamentode Almacén

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Almacén

2. Misién

Recibir, ordenar, almacenary despachar productosde consumo, articulosde limpieza, papeleria, materiales,
herramientas, repuestos o accesorios correspondientes a lagestiénde comprastrimestrales y a las solicitudes
enviadas por parte de las diferentes unidades de la Secretaria Privada, llevando el control de existencia de
formamanual, de acuerdo con los lineamientos establecidos por elJefe Superior Inmediato, para mantener
abastecimientoparael uso delas diferentes unidades de lainstitucion.

3. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Misidn

4. Funciones Basicas

1. Recibirdelos proveedoresde productos de consumo, articulos de limpieza, papeleria, materiales,
herramientas, repuestos o accesorios, corroborando que éstos estén de acuerdo con laorden de
compray facturas respectivas, para mantener enexistencia en bodega.

2. Firmarde recibidoslasdrdenesde compray facturas correspondientes de los insumos entregados,
parahacerel trasladoal jefe superiorinmediato para el archivo del departamento.

3. Rotular los insumos recibidos con los cddigos asignados, disponiéndolos dentro los estantes
existentes enlas bodegas, para unamejor organizacion y facilidad de ubicacién.

4. Despachar cantidades de suministros solicitados a las diferentes unidades y descargar de las
existencias en bodega en el Sistema Unico Administrativo, para llevar el control de acuerdo a las
existencias.

5. Trasladar los insumos a las diferentes dependencias, revisando previamente las notas de envio,
para corroborar que coincida con lo organizadoparala entrega.

6. IngresarenelSistemalosequipos en comodato que son los dispensadores de papel, garrafones,
dispensadoresde agua, cafeteras entre otros parallevar unmejor control de laexistenciade éstos.

7. Realizar inventario de herramientas y otros elementos del Departamento de Almacén,
contabilizando las existencias de estos de forma mensual, para evitar la pérdida de éstos y
mantenerinformadode losmaterialesen existenciapara evitar compras innecesarias.

8. Realizar inventario cada seis meses de insumos almacenados en bodegas, verificando
manualmente y en el sistema, para confirmarla cantidad existente de cada unoy evitar compras
innecesarias.

9. Mantener en organizada y limpiala bodega, ordenando en estantes los insumos, para un mejor
resguardo de los materiales y evitar el extravio de éstos.

10. Archivar formularios de requerimientos y notas de envio originales, de forma fisica, para su
utilizacion posterior.

11. Realizar otrasfunciones delegadas por eljefe superiorinmediatorelacionadas al puesto de trabajo.
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5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

EL SALVADOR

Productos e insumosrecibidos.

Ordenesde compray facturas firmadasy entregadas.

Insumos rotulados, ordenados y almacenados.

Suministros solicitados por dependenciasseleccionados y despachados.

Insumos entregadosa las dependenciassolicitantes

Equipos en comodato ingresadosal SUA

Inventariode herramientasy otros elementosdel Departamentode Almacén realizado.

Inventariorealizado semestralmente.

L0 N AW INI-

Bodegas aseadas, limpias y ordenadas.

10. Formulariosy notas archivadas

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Normas Técnicas de ControlInterno delaPresidencia de la Republica.
e Lineamientosy normasespecificas de la Presidencia de |la Republica.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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13. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
13.1 ORGANIGRAMA
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Gerente
Administrativo

[

Jefe de
Mantenimiento

Colaborador
Administrativo

Secretaria

Supervisor de
Mantenimiento
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UNIDOS CRECEMOS TODOS.
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Albafiil

[

[

[

Carpintero

Electricista

Fontanero

Hojalatero

Jardinero

Mecénico de Obra
de Banco

Técnico en Aire
Acondicionado

Pintor a Soplete

Servicios Varios de
Mantenimiento

Tarimeros

Aucxiliar de
Jardineria
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13.2 OBIETIVO

Planificar, coordinar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones
de la Presidencia de la Republicay sus dependencias, garantizando el funcionamiento éptimo y
adecuado de las instalaciones contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales.

10.

11.

13.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los trabajos de
mantenimiento preventivoy correctivo de lasinstalaciones de la Presidencia;

Realizartrabajos de mantenimiento dejardineria, de fontaneria, reparacion del mobiliario y equipo,
de las instalaciones eléctricas, y de servicios generales;

Elaborar presupuestosy solicitar cotizaciones de materiales para reparaciones y/o remodelaciones,
seglnsearequerido;

Gestionar la adquisicion de materiales y servicios necesarios para el mantenimiento preventivo y
correctivode lasinstalaciones de la Presidenciade laRepublica;

Coordinarel servicio externode mantenimientoy reparacién de la plantaeléctrica, sistema de aire
acondicionadoy elevadores de laPresidencia, asicomo, los servicios programados;

Supervisarlos servicios de mantenimiento realizados por empresas externas;

Supervisarel servicio de fumigacion de las instalaciones asicomo el lavado de cisternas, suministro
de ambientalesyaromatizantes sanitarios;

Apoyaren coordinacién del Departamento de Activo Fijo, el montaje y traslado de mobiliario, tanto
interno como externo, de acuerdo con las necesidades que se presenten;

Apoyaren actividades especificas paralarealizacién de eventos especiales;

En caso de siniestros, realizar los reportes correspondientes e informar oportunamente de la
situacion afinde resguardarlasinstalaciones;y,

Presentarala Gerencia Administrativa, los reportes periddicos de las actividades desarrolladas.
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13.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Jefe de Mantenimiento

Fecha: | 2019

Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto:

Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Gerencia Administrativa

2. Misién

Planificar, organizar, dirigiry controlar de manerainmediata la logistica de los procedimientos, tramites,
tareas y otras actividades tanto administrativas como operativas del departamento de Mantenimiento,
enlasinstalacionesde Casa Presidencial,ademas de lasinstalaciones alas cualesse les brinda el servicio
de mantenimiento, bajo los lineamientos emitidos por la superioridad, para garantizar la dptima
operatividad del talento humano, asi como de las herramientas y equipo a utilizar, a fin de realizar los

resultadosdelarea.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

Supervisor de Mantenimiento

Supervisary llevar el control de manera oportuna
de lalogisticade procedimientos, administrativosy
operativosen el departamento de mantenimiento,
bajo lineamientosdeljefe superiorinmediato, a fin
de contribuir al cumplimiento del plan operativo
del area.

Colaborador Administrativo

Realizar actividades administrativas y operativasen
el departamento de mantenimiento, bajo
lineamientos del jefe superior inmediato, a fin de
contribuir al cumplimiento del plan operativo del
area.

Secretaria

Realizar actividades secretariales en el
departamento de Mantenimiento de la Presidencia
de la Republica, con base a lineamientos del Jefe
superior inmediato, con la finalidad de que la
informacién documental y el servicio que presta
sean oportunosy agiles cuando serequieran.

Ordenanza

Realizar trabajos de mantenimiento y limpieza,
bajo lineamientosdeljefe superiorinmediato, a fin
de contribuir al buen funcionamiento de las
instalaciones y excelenteimagende la Institucién.

Jardinero

Realizar actividades de limpieza, procedimientos de
jardineria, bajo los lineamientos emanados del jefe
superior inmediato, a fin de contribuir para que la
Institucidn mantenga una excelenteimagen.
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Titulo del Puesto

Mision

Carpintero

Realizar actividades y tareas operativas en la
elaboracion de estructuras en madera, asi como
realizar reparaciones diversas en puertas,
divisiones y muebles de la Casa de Gobierno, Ex
Casa Presidencial ubicada en San Jacinto,
Residencia Presidencial y Quinta del Lago de
Coatepeque, bajo los lineamientos e
instrucciones emitidas por el jefe superior
inmediato, con elfin de mantenerenbuen estado
las estructuras de maderaenla Institucidn.

Fontanero

Realizar actividades y tareas operativas en la
instalacion y/o mantenimientos basicos de
tuberias, bombas de agua, tanques de captacién
y cisternas del sistema de red potable en Casa
Presidencial, ex Casa Presidencial, Residenda
Presidencial y Quinta del Lago de Coatepeque,
segun lineamientos del Jefe inmediato, con el fin
de brindar un servicio agil y oportuno en el drea
de fontaneriaenla Institucidn.

Electricista

Realizar trabajo de caracter operativo que exige
eficacia en el mantenimiento preventivo y
correctivo, referente a todo tipo de instalaciones
eléctrica, en Casa Presidencial, ex Casa Presidendial,
Residencia Presidencial y Quinta de Lago de
Coatepeque, bajo loslineamientos del Jefe superior
inmediato, con el propdsito de mantener en un
Optimo funcionamiento las instalaciones.

Albaiil

Realizar trabajos de albaiiileria, bajo lineamientos
del jefe superior inmediato, a fin de contribuir al
buen funcionamiento de las instalaciones de la
Institucion.

Pintor

Realizar tareas de mantenimiento en pinturay
barnizado bajo los lineamientos del Jefe superior
inmediato, para brindar un servicio eficaz y de
soporte que asegure el buen estado del mobiliario
de laInstitucion.

Servicios Varios

Realizar trabajos de limpieza y mantenimiento
basico (de pintura, jardineria, entre otros), de
acuerdo a los lineamientos emitidos por el Jefe
superior inmediato, a fin de mantener las
instalaciones de la Institucion en &ptimas
condiciones.

99




EL SALVADOR

uuuuuuuuuuuuu s Tovos

Presidencia de la Republica —

&2

SECRETARIA PRIVADA

Titulo del Puesto Misidn
Realizar procesos de hojalateria y mantenimiento,
Hojalatero de acuerdo a los lineamientos del Jefe superior

inmediato, para contribuir al buen funcionamiento
de lasinstalaciones de la Institucion.

Realizar servicios de mantenimiento en equipos de
aire acondicionado, en las instalaciones de Casa
Técnico en aires acondicionados Presidencial, quinta de Coatepeque, Residencia
Presidencial, San Jacinto, de acuerdo a los
lineamientos emanados por el Jefe superior
inmediato, con el fin de que los aires estén en
Optimas condiciones.

Coordinar los trabajos mantenimiento en montaje
y desmontaje de tarimas, bajo los lineamientos del
Encargado de Tarimas Jefe superiorinmediato, para brindar un servico
eficazy de soporte que asegure el buen desarrollo
delas actividadesdelsefor Presidente.

4. Funciones Basicas

1. Planear,Coordinar,controlary evaluar las actividades relacionadas alos trabajosde
mantenimiento preventivoy correctivo delas Instalaciones de la Institucion.

2. Dirigirlostrabajos de mantenimientoy reparaciondel mobiliarioy equipo, de las instalaciones
eléctricas, sanitarias, hidraulicas y de servicios generales entre otros.

3. Realizarinspeccionesen terrenosy oficinas paraevaluar problemas relacionados con el
mantenimientoy remodelacién delas instalaciones u otros aspectos.

4. Elaborarpresupuestosy evaluar cotizacionesde materiales para reparacionesy/o
remodelaciones seglinsea requerido.

5. Realizarsolicitudes de adquisicién de materiales y servicios necesarios paralas acciones de
mantenimiento preventivo y correctivo dentro de la Institucion.

6. Coordinary verificar el servicio externo de mantenimientoy reparaciones de la planta eléctrica,
sistemas de aireacondicionado, entre otros.

7. Realizarlosreportesperiddicosde las actividades desarrolladasala Gerencia Administrativa

8. Realizarotras actividades delegadaspor el Jefe superiorinmediato enrelacidn al puesto de

trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales

Trabajos del area de mantenimientos planeadosy ejecutados

Presupuestos elaborados

Cotizacionesevaluadas

Reportesentregados

vils(wN e

Informes varios, solicitudes y documentaciénautorizada
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Lineamientos y/odirectrices establecidas por elJefe superiorinmediato
e Reglamento de Normas Técnicas Especificas de la Presidencia de la Republica
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.
e Leyde Servicio Civil

e (Otras Leyesy Normativasvigentes

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaborador Administrativo Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Misidn

Realizar actividades administrativas y operativas en el departamento de mantenimiento, bajo
lineamientos deljefe superiorinmediato, a fin de contribuiral cumplimientodel planoperativo del area.

3. Supervisidn Inmediata

Titulo del Puesto Mision

[

Funciones Basicas

1. Llevarloscontroles de mantenimiento de plantas eléctricas, aires acondicionados, recargaso
cambios de extintores.

2. Elaborarinformesde control mantenimiento de plantas eléctricasy archivar bitacoras de cadauna
deellas.

Llevarel control de las recargas de sistemas ambientales

Redactar presupuestos solicitados, informes varios, notasy listados

Archivardocumentos del personalde mantenimiento

Apoyar el reconocimientode lugares donde se realizaran actividades intemasdel sefior Presidente.

Realizar audiencias

X IN( AW

Realizar otras actividades delegadas por el jefe superiorinmediatoen relaciéncon el puesto de
trabajo.

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

|

1. Documentos administrativos, elaborados, enviadosy archivados

2. Mantenimientosde plantaseléctricas, aires acondicionados, recargas o cambios de extintores,
realizadoy supervisado.

Control sobre actividades administrativas u operativas realizado.

Expedientesde personal de mantenimientoactualizado

Presupuestos,informesvarios, notasy listados elaborados

Apoyo alaactividad realizada por el sefior Presidente.

Nl H|w

Audiencias realizadas.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Lineamientos y/odirectrices establecidas porelJefe superiorinmediato
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e LeyesyNormativas Vigentes

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

EL SALVADOR
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Titulo del Puesto Funcional: | Supervisor Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamento Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Misidn

contribuiral cumplimiento del plan operativo del drea.

Supervisary llevar el control de manera oportuna de la logistica de procedimientos, administrativos y
operativosen el departamentode mantenimiento, bajo lineamientos del jefe superiorinmediato, a fin de

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

4. Funciones Basicas

conformidadalas necesidades y actividades arealizar.

9. Coordinarysupervisarlalabor delpersonalde lasdiferentes dreas de mantenimiento, de

instalaciones delalnstitucion.

10. Supervisareltrabajo de mantenimientopreventivo o reparaciones que se realizan en las

medidas pertinentes pararesolver cualquier problema.

11. Colaborarentodotipode actividades que se desarrollenen las instalaciones, asicomo tomarlas

12. Verificar quelasinstalaciones, materiales y equipo se encuentren endptimascondiciones.

13. Orientaral personalenrelacidnal uso de material, equipo y herramientas.

14. Realizar otras actividades delegadaspor el Jefe superiorinmediato enrelacidn al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

Trabajos de mantenimientoen eldreade serviciosvarios, coordinadosy supervisados

Control sobre actividades administrativasu operativas realizado

Desarrollo de actividades especialessupervisadas

L0 (N

Presupuestos,informesvarios, notasy listados revisados

10. Actividadesrealizadas porelsefor Presidente supervisadas

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Lineamientos y/odirectrices establecidas por elJefe superiorinmediato

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

EL SALVADOR

Titulo del Puesto Funcional: | Albanil

| Fecha: | 2019

Institucion: Secretaria Privada
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Misidn

Realizartrabajos de albafiileria, bajo lineamientos del jefe superiorinmediato, a fin de contribuir al buen

funcionamiento de lasinstalaciones de la Institucion.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

4. Funciones Basicas

Preparar materiales

Prepararmezcla

Pegarladrillosy ceramica.

Repellarendareas asignadas.

vl & W N e

Realizar otras actividades delegadaspor el Jefeinmediatoen relacidnal puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

1. Trabajosde albaileriay mantenimientos realizados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto

105




EL SALVADOR

Presidencia de la Republica

et/ SECRETARIA PRIVADA

1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del PuestoFuncional| Electricista | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento
Puesto Superior Jefe de Mantenimiento
Inmediato:
2. Mision

Realizar trabajo de caracter operativo que exige eficacia en el mantenimiento preventivo y correctivo,
referente a todo tipo de instalaciones eléctrica, en Casa Presidencial, ex Casa Presidencial, Residencia
Presidencial y Quinta de Lago de Coatepeque, bajo los lineamientos del Jefe superior inmediato, con el
propdsito de mantener en un éptimo funcionamiento las instalaciones.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Misidon

4. Funciones Basicas
15. Realizartrabajos de mantenimiento eléctricos preventivoy correctivo

16. Hacerinstalaciones nuevasy unificarlasya existentes

17. Dar mantenimiento alaplantaeléctrica

18. Revisary supervisarinstalacion eléctrica de losaparatos de aire acondicionado

19. Realizar otras actividades delegadasporel Jefeinmediatoen relacidonal puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
11. Mantenimientos eléctricos realizados

12. Instalaciones eléctricas realizadas

13. Mantenimiento a plantaeléctricarealizado

14. Revisionesy supervisionesde instalaciones eléctricasrealizado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional | Electricista | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Misidn
Realizar trabajo de caracter operativo que exige eficacia en el mantenimiento preventivo y correctivo,
referente a todo tipo de instalaciones eléctrica, en Casa Presidencial, ex Casa Presidencial, Residendia
Presidencial y Quinta de Lago de Coatepeque, bajo los lineamientos del Jefe superior inmediato, con el
propdsito de mantener en un éptimo funcionamiento las instalaciones.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas
Realizartrabajos de mantenimiento eléctricos preventivoy correctivo

Hacerinstalaciones nuevasy unificar lasya existentes

Revisary supervisarinstalacion eléctrica de losaparatos de aire acondicionado

1
2
3. Dar mantenimientoalaplantaeléctrica
4
5

Realizar otras actividades delegadasporel Jefeinmediatoen relaciénal puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

Mantenimientoseléctricos realizados

Instalaciones eléctricas realizadas

1
2
3. Mantenimiento aplantaeléctricarealizado
4

Revisiones y supervisionesde instalaciones eléctricasrealizado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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Identificacion y Ubicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional:| Encargado de Tarimeros | Fecha: | 2019

Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato:| Jefe de Mantenimiento

2.

Mision

Coordinar los trabajos mantenimiento en montaje y desmontaje de tarimas, bajo los lineamientos del Jefe
superiorinmediato, para brindar un servicio eficaz y de soporte que asegure el buen desarrollo de las
actividades delsefor Presidente.

3.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Funciones Basicas

Realizar reconocimiento dellugar donde se realizard eventos del sefior Presidente.

N [

Montary desmontar canopis, tarimas, sillas, alfombras, gradas, vallas, entre otros, en todos los
eventos delsefior Presidente.

w

Reparary pintar tarimas.

Ea

Realizar tareas administrativas de oficina (reportes, requisicionesde compras de materiales, entre
otros).

Realizar reconocimiento donde sera el montaje de tarimas y/o alfombras

Colaborar con el traslado de mobiliario y equipo solicitado por otras oficinas

Apoyaren montaje de otros Ministerios

XN

Realizar otras actividades delegadaspor el Jefeinmediatoen relacidnal puestode trabajo.

[

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

Tarimas, alfombras, sillas gradas, faldones instalados eneventosrealizados

Apoyos brindados a otras instituciones

Informes entregados

Eal R N .

Reportesy requisiciones de materialesrealizados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Llineamientos de jefe superiorinmediato y otros lineamientos de Comunicaciones

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional:

Fontanero | Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto:

Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Mantenimiento

2. Misién

Realizar actividades y tareas operativas en la instalacion y/o mantenimientos basicos de tuberias,
bombas de agua, tanques de captacion y cisternas del sistemade red potable en Casa Presidencial, ex
Casa Presidencial, Residencia Presidencial y Quinta del Lago de Coatepeque, segln lineamientos del
Jefeinmediato, con elfinde brindarunservicioagil y oportuno enel drea defontaneria en la Institucion.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Efectuarinstalacionesde tuberiasde agua potable y aguas negras

N

Instalar lavamanosy duchas

3. Dar mantenimiento preventivoalas bombasde agua, tanquesde captacidony sistemas de red

potable

4. Revisarcalentadores deagua, lavamanos, duchas, entre otras, asignadasala Presidenciadela

Republica

5. Reparaciénde tuberiasdafiadas

6. Realizarotrasactividades delegadaspor el Jefeinmediatoen relaciénal puestode trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales

Instalaciones efectuadas

Reparaciones realizadas

Mantenimiento preventivobrindado

PIWIN|E

Otras actividades de colaboraciones proporcionadas

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto Hojalatero Fecha: | 2019
Funcional:

Institucidn: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Mision
Realizar procesos de hojalateria y mantenimiento, de acuerdo a los lineamientos del Jefe superior
inmediato, para contribuir al buen funcionamiento de lasinstalaciones de la Institucién.

3. SupervisidnInmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas
Realizartareas deldminaen el drea asignada.

Elaborar chimeneasde |[dmina que evacuen elhumo.

Haceraccesoriosde hojalata paralasinstalacionesde canales

Realizar otras actividades delegadaspor el Jefeinmediatoen relaciénal puestode trabajo.

Limpieza de techosy canales en Instalaciones de Casa Presidencial

1
2
3
4. Dar mantenimiento de hojalateria.
5
6
7

Elaboracion de canales y bajadas de aguaslluvias en instalaciones de Casa Presidencial

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Trabajos de hojalateriarealizados.

2. Canales,bajasde aguas lluviasy chimeneasen éptimas condiciones

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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SECRETARIA PRIVADA

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional:

Jardinero | Fecha: | 2019

Institucion:

Secretaria Privada

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto:

Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Mantenimiento

2. Mision

Realizar actividades de limpieza, procedimientos de jardineria, bajo los lineamientos emanados del jefe
superiorinmediato, afin de contribuir para quela Institucidn mantenga una excelenteimagen.

3. SupervisidnInmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

Realizarlimpieza enjardines

Sembrar plantas

Podargramay setos

Podararbolesydarles formas

Resguardar herramientas de jardineria

O H|W NI

Llevarel control de herramientas

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

1. Trabajosde mantenimientoajardineriarealizados

2. Inventarioactualizado

3. Arbolescortadosy/opodados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto
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SECRETARIA PRIVADA

1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional:

Mecénico de obra de Banco | Fecha: | 2019

Institucion:

Secretaria Privada

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto:

Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Mantenimiento

2. Misidn

Realizartrabajosde obra de banco, bajolineamientos del jefe superior inmediato, a finde contribuir al buen
funcionamiento de lasinstalaciones en éptimas condiciones.

3. SupervisidnInmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

Realizar trabajos de cortar, soldar, puliry pintar estructurasmetalicas dentro delas instalaciones.

Hacerreparaciones a estructurasmetalicascuandoseanrequeridas.

Realizar otras actividades delegadaspor el Jefeinmediatoen relacidnal puestode trabajo.

Eal I N

Colaboraren pintar estructuras metdlicas y tareasde albaiiileria, cuando sean requeridas.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

1. Mantenimientos de soldararealizados.

2. Apoyosu otros mantenimientos bdsicos realizados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Ordenanza | Fecha:| 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Mision

Realizar trabajos de mantenimientoy limpieza, en el area asignada, bajo lineamientos del jefe superior
inmediato, a fin de contribuir al buen funcionamiento de las instalaciones y excelente imagen de la
Institucion.

|w

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

Realizarlimpieza enlas dreasasignadas

Limpiarlos helicopteros

Preparar helicopteros para misiones presidenciales

Realizar montaje de gradasespecialespara abordar Helicoptero

Atenderaejecutivos ensalaVIP

Realizar montaje de quitary poner llantas a helicéptero

N| o U A W N e

Realizar otras actividades delegadaspor el jefeinmediato en relacion al puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

Preparaciony montaje de helicopteros realizadas

Limpiezarealizada

Atencion a ejecutivos proporcionada

Call I ol B B

Otros apoyos brindados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Pintor | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Misidén
Realizartareasde mantenimiento en pinturay barnizado bajolos lineamientosdelJefe superiorinmediato,
para brindar un servicio eficaz y de soporte que asegure el buenestado del mobiliariode la Institucién.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

Funciones Basicas
Barnizary pintar pddium de madera

Barnizardiferentes clases de muebles

Pintaren metal (portones, sillas, mesas, verjasentre otrosmuebles de metal)

Hacer acabadosfinos enmarcos

Pintaren paredes

ol v & w| M| »|®

Realizar otras actividades delegadaspor el jefeinmediato en relacién al puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

1. Trabajosdelijadosrealizados

2. Trabajosde barnizadosy pinturarealizados

3. Acabadosfinosrealizados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Lineamientos del jefe superiorinmediato

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa
Titulo del Puesto Funcional: | Servicios Varios | Fecha:| 2019
Institucion: Secretaria Privada
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

Realizartrabajosde limpiezay mantenimiento basico (de pintura, jardineria, entre otros),de acuerdoalos
lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato, a fin de mantenerlas instalaciones de la Institucién
en dptimas condiciones.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Realizartareasdelimpiezaen el dreaasignadadentro de lasInstalacionesde la Presidenciade la
Republica

2. Pintarexteriores e interiores de lasinstalaciones de Casa Presidencial

3. Apoyarentrabajos dejardineriaa diferentes oficinas dentroo fuera delas instalaciones de CAPRES

4. Trasladar, cargary descargar de materiales de construccién

5. Cargarel camién de basurarecolectada de CasaPresidencial

6. Colaborarenelmontajey desmontaje de mobiliarioque se utilizaeneventos queserealizanenlas
instalaciones de CAPRES.

7. Apoyarentrabajos basicos de albafiileria

8. Cortarypodararbolesenlas dreas asignadas

9. Dar mantenimiento alos techos.

10. Realizar otras actividades delegadaspor el Jefeinmediatoen relaciénal puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Trabajosde limpiezay mantenimiento realizados.
2. Apoyorealizadoen montaje y desmontaje de mobiliario.
3. Apoyosal mantenimiento de jardines realizados
4. Exterioreseinterioresde lasinstalacionespintadosy limpios.
5. Arbolescortadosy podados
6. Desalojode basurarealizado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del jefe superiorinmediato
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Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa
Titulo del Puesto Funcional: Técnico de Aire Acondicionado Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Mantenimiento

2. Misidn

Realizar servicios de mantenimiento en equipos de aire acondicionado, en las instalaciones de Casa
Presidencial, quinta de Coatepeque, Residencia Presidencial, San Jacinto, de acuerdo alos lineamientos
emanadosporel Jefe superiorinmediato, con el fin de que los aires estén en dptimascondiciones.

3. Supervision Inmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

Dar mantenimiento preventivoa los airesacondicionados

Realizar limpieza generalen losevaporadores

Revisar circuitos eléctricos o electrénicos

Revisaracometida eléctrica

Reparar condensadoresy evaporadores

Elaborar ductos para equipos controles de aire acondicionado

Instalar ductos, rejillas y difusores

1
2
3
4
5. Instalar Equipos de aire acondicionado
6
7
8
9

Repararequipos de refrigeracion

10. Realizar otras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relaciénal puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

Mantenimiento preventivode aires acondicionados realizado

Equipos de airesacondicionados instalados

Ductos, rejillas y difusores instalados

1
2
3. Ductos, rejillasy controles de aire acondicionadoelaborados
4
5

Equipos de refrigeracion reparados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e Lineamientos del jefe superiorinmediato
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Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Secretaria | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Mantenimiento

2. Misidén

Realizar actividades secretariales enel departamento de Mantenimiento de la Presidencia de la Republica,
con base alineamientos del jefe superiorinmediato, con lafinalidad de que lainformacién documentaly
el servicioque prestaseanoportunosy agiles cuando se requieran.

3. SupervisidnInmediata

Titulo del Puesto Mision

[

Funciones Basicas

Elaborarinformes, notas, memorando, permisosy audiencias

NI

Solicitar cotizaciones y realizar |os respectivos procesos administrativos para la compra de productos
y/oservicios

Tramitarsolicitudes de transporte

Solicitar fondos para comprade materiales

Llenar hojasde viaticos y solicitar dicho pago

Archivar documentos del departamento

Atenderllamadas telefdnicas

X IN | W

Realizar otras actividades delegadaspor el Jefe superiorinmediato enrelacién al puesto de trabajo.

[

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

Documentacion elaborada

Cotizacionesrealizadas

Solicitud de transporte elaboradas

Fondos solicitados

LA E Rl

Audiencias realizadas.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del jefe superiorinmediato

e |eyesyNormativasvigentes

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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14. DEPARTAMENTO DE AcTIVO FuO
14.1 ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo

Jefe de Activo Fijo

Asistente

Ordenanza o .
Administrativo

Supervisor

Supervisor Operativo Administrativo

Técnico Operativo Colaborador Operativo Técnico Administrativo
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14.2 OBIETIVO

Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles de la Presidencia de la Republica, ejecutando un
adecuadoy eficiente control interno delos mismos, conformealas Normas Técnicas de Control Intemo
Especificas de la Presidenciade laRepublicay demas regulaciones aplicables.

14.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Cotejarlas cuentas de activo fijo con el Departamento de Contabilidad de la Presidencia, a fin de
verificarel registro de las operaciones contables;

2. Registrar los activos fijos, a través de un sistema diseflado para facilitar la codificacion e
identificacidon de acuerdo con su naturaleza, ubicacién, fecha y costo de adquisicion y otros
parametros que se consideren necesarios, para contar con informacién que permitalatoma de
decisiones parasureposicion, utilizacién apropiada, reparacion, mantenimiento o descargo;

3. Mantener actualizado el sistema de inventarios a través de la informacion proporcionada por las
diferentes dependencias de |la Presidencia, respecto alas altasy bajas del inventario del activo fijo,
con el propésito de revisar,comparary conciliarlos registros del sistema contable contra el sistema
delinventario.

4. Constatar fisicamente y de forma periddicalos bienes muebles e inmuebles en todas las Unidades
Administrativas de la Presidencia de laRepublica.

5. Conciliarde formamensual con la Unidad Financiera Institucional las entradas, salidas y existencias
de Bienes Mueblesy Equipos.

6. Verificar que a los bienes se les esté dando la debida proteccidn y seguridad; esto mediante el
requerimiento, a las entidades correspondientes, de la documentacion respectiva: pdlizas de
seguros de riesgos y siniestros y contratos de mantenimiento preventivo que garanticen la
conservaciony prolongacion de su vida util.
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14.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidonyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Jefe de ActivoFijo | Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade la Republica

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto:

Departamentode ActivoFijo

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Administrativo

2. Mision

Planificar, dirigir, coordinar, brindar asistenciay dar seguimiento a los procesos relacionados con la
identificacion delos bienes mueblese inmuebles asignados a las dependencias de la institucién, atendiendo
los lineamientos e instrucciones del jefe superior inmediato de acuerdo con el Manual de Procedimientos
para la Custodia y Registro de los Bienes de la Presidencia de la Republica, las Normas Técnicas de Control
Internas Especificas de la Presidencia de la Republicay la legislacion vigente, con el fin de garantizar la
existenciay permanencia de losbienesy la eficiencia en el desarrollo de lasfuncionesdel personal.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

Asistente
Administrativa

Brindar asistencia en las diferentes actividades administrativas referentes al activo
fijo de las diferentes dependencias de la institucion, atendiendo los lineamientos e
instruccionesdadospor el jefe superiorinmediato de acuerdo con lo establecido en
el Manual de Procedimientos para la Custodia y Registro de los Bienes de la
Presidencia de la Republica, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento,
desarrolloy coordinacién de los procesos y procedimientos que son realizados en el
departamento.

Ordenanza

Realizar diariamente actividadesde limpiezay aseo enlas areas de trabajo, equipoy
mobiliario asignados al Departamento de Activo Fijo, asi como colaborar en el
traslado de documentos de acuerdo con las instrucciones del Jefe Superior
Inmediato, con el propdsitode mantener un ambiente fisicoagradable que propice
larealizacion eficiente de las laboresque serealizan enlainstitucion.

Supervisor Operativo

Supervisar, brindar asistencia, dar seguimiento y verificar las actividades del
personal operativo bajo su cargo, utilizando el Sistema Unico Administrativo (SUA)y
atendiendo los lineamientos e instrucciones deljefe superiorinmediatode acuerdo
al Manual de Procedimientos parala Custodiay Registrode Bienesde la Presidencia
de laRepublicaylas NormasTécnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia
de laRepublica, paradar cumplimientoal planoperativo del departamentoasi como
controlarlos bienes mueblese inmuebles delainstitucién.
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Titulo del Puesto Mision

Supervisar, brindar asistencia, dar seguimiento y verificar las actividades del
personal administrativo bajo su cargo, utilizando las diferentes herramientas de
Microsoft Office y del Sistema Unico Administrativo (SUA), atendiendo los
lineamientos e instrucciones del jefe superior inmediato y del Manual de
Procedimientos para la Custodia y Registro de los Bienes de la Presidencia de la
Republica, con el fin de optimizar los recursos humanos y materiales del
departamento.

Supervisor
Administrativo

4. Funciones Basicas

1.Planificary coordinarlos procesos y actividades del departamento de activo fijo, mediante la elaboracidn
del planoperativo, paralaasignacién de responsabilidades al personal y verificacién cronoldgica de los bienes
muebles e inmuebles de lainstitucion.

2.Dirigir, controlar y dar seguimiento al desarrollo de la planificacién establecida, revisando los informes
técnicos de actividades de verificacion presentados por los técnicos operativos o consultando el nivel de
avance con los supervisores administrativo y operativo, para realizar la evaluacién de los resultados
obtenidos.

3. Revisarlas conciliaciones contables mensuales mediante las drdenes de compra, facturas y movimiento
de cuentas para hacerelrespectivocotejo delainformacién con el Departamentode Contabilidad.

4. Administrar los recursos materiales y tecnoldgicos del departamento, por medio de una asignacion y
responsabilidad personal, paralarealizaciénde las actividades laborales.

5. Resguardar, reasignar o descargar los bienes muebles fuera de uso en las dependencias, evaluando
previamente su estado fisico, para mantener actualizado el inventario subsanar necesidades seguinel caso.

6. Gestionarlos descargosde bienesinserviblesante la Gerencia Administrativa, mediante el e nvio de notas
fisicas, para mantener actualizadoel inventario.

7. Coordinary supervisar directamente el ingreso y salida de bienes muebles que se reciben, entregan o
desechan por donaciones o descargos aprobados por la Comisiéon de Descargo de la Preside ncia de la
Republica; gestionando el registroo baja contable en el Sistema Unico Administrativo (SUA); para cubrir las
necesidades de lasdependencias y mantener actualizados los registros.

8. Elaborar informes técnicos semestralmente, en forma fisica y electrénica utilizando Microsoft Word y
Excel, pararendircuentasalaGerencia Administrativa sobre el alcance de las metas establecidas en el plan
operativo del departamento.

9.Elaborar informes técnicos de informacion oficiosa requerida por la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, mediante la generacién de reportes en el Sistema Unico Administrativo (SUA), para dar
cumplimiento alo establecido enlaLey de Accesoa laInformacién Publica (LAIP).

10. Realizar otrasfunciones delegadas por eljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Plan Operativo de Activo Fijo elaborado y ejecutado.

Evaluacion de resultadosde actividades de verificacion realizada.

Conciliaciones contables mensuales revisadas.

PR INE

Recursos materiales y tecnoldgicos del departamento asignados.
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Bienesfuerade uso resguardados, reasignados o descargados.

Gestidon dedescarga de bienesinservibles realizada.

Registros o bajas contables de bienes mueblesrecibidos gestionadas.

Informes técnicos pararendimientosde cuentaselaborados.

Informacidn oficiosa requerida porla Unidad de Acceso a la Informacién Publica entregada.

ORI

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Plan Operativo de Activo Fijo.

e Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de los Bienesde la Presidenciade la
Republica.

e Constitucidon delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de cuentasdelaRepublicay suReglamento.

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e Leyde Accesoa la Informacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica.

e Reglamentodelaleyde Etica Gubernamental.

e NormasTécnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrganicade la Administracion Financiera del Estado.

e Manuales Administrativosinternos de laInstitucién.

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Ordenanza | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode ActivoFijo

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Activo Fijo

2. Mision

Realizar diariamente actividades de limpiezay aseo enlas dreasde trabajo, equipo y mobiliario asignados
al Departamento de Activo Fijo, asi como colaborar en el traslado de documentos de acuerdo con las
instruccionesdelJefe Superior Inmediato, con el propdsito de mantener un ambiente fisico agradable que
propicielarealizacidn eficiente de las laboresque se realizan enlainstitucion.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Quitardiariamente el polvoy lasuciedad del mobiliario, equipoy accesorios, asicomo barrery trapear
los pisos de las areas asignadas antes del ingreso del personal, haciendo uso de herramientas, materiales
y productos de limpieza para un ambiente limpio y agradable que genere comodidad al personal y
visitantes.

2.Desinfectar y limpiar diariamente los servicios sanitarios incluyendo lavamanos, inodoros y pisos, asi
como limpiar espejos y ventanas, haciendouso de herramientas, materialesy productos de limpieza para
que no exista unaacumulacion degérmenesy bacterias.

3.Limpiar diariamente el area de cocina incluyendo refrigeradoras, hornos y cafeteras, utilizando
herramientas, materiales y productos de limpieza para que no haya riesgos de contaminacion de los
alimentosque generen enfermedades gravesen el personal.

4. Recogerlosresiduos y vaciar papelerasdiariamente en lasareasasignadasy trasladar enbolsala basura
al lugarde recoleccidn al final de lajornada, haciendo uso de una carretilla, para que no existan focos de
infeccidonque afectenlasalud del personal o visitantes.

5.Limpiar periédicamente con aspiradora los espacios de oficina asignados, donde hay alfombras o
generan polvilloantes delingreso del personal, por medio de unaaspiradora para contribuiralabuena
imagen institucional.

6.Mantenerladotacion de papel toalla e higiénico en los dispensadores, registrando su consumo segin
programacion establecida, paradisposicidon del personal y visitantes segiin la necesidad.
7.Almarcenar diariamente las herramientas, materiales y productos de limpieza utilizados,
ordenadamente en un lugar cerrado para que se conserven en buen estado y no pierdan sus
propiedades.

8.Brindaratencion a las visitas, ofreciéndoles servicios de cortesia paraque lareunidn se desarrolleen
un ambiente acogedordonde las personas se sientan agusto e influya positivamente en el resultado.
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9.Atender ocasionalmente solicitudes de reproduccién de fotocopias, escaneo y/o anillado de
documentos, utilizando maquinas de oficina, con el fin de agilizarlas labores del personal.

10. Realizarotras actividades delegadas por el jefe superiorinmediato en relacién con el puestode trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Oficinas con mobiliario y equipo limpios y aseados.

Servicios sanitarios desinfectados y limpios.

Areade cocinay equipolimpios.

Basurarecolectaday trasladada.

Dotacién de papeltoalla e higiénico disponiblespara su uso.

Herramientas, materiales y productos de limpieza almacenados enorden.

Visitasbien atendidas.

RIN[((N I WIN (=

Fotocopias, escaneos y/oanillados realizados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente Administrativa | Fecha: | 2019
Institucion: Presidencia de la Republica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode ActivoFijo

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Activo Fijo

2. Misién

Brindar asistencia en las diferentes actividades administrativas referentes al activo fijo de las diferentes
dependencias de la institucion, atendiendo los lineamientos e instrucciones dados por el jefe superior
inmediato de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de
los Bienes de la Presidencia de la Republica, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento,
desarrolloy coordinaciénde losprocesos y procedimientos que son realizados en el departamento.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Recibir, revisary despachar la correspondencia fisica y electrdnica; utilizando las herramientas de
Microsoft Office; para su clasificacion, distribucidn y archivo correspondiente.

2. Redactary enviar notas informativas acerca de la ejecucién de procedimientos de inventarios, acciones
de personal, dirigidas a la Gerencia Administrativa sobre diferentes procedimientos cuando sea
requerido; en forma fisica y electrénica; para mantener una comunicacion fluida con todas las
dependencias delainstitucion.

3. Atenderlassolicitudeshechas por parte de lasdependencias que tienen bienes muebles considerados
obsoletos oinservibles, por medio de [lamadas telefdnicas o correos electrénicos, con el fin de informar
paraque sean retirados.

4.Solicitar el transporte diario del personal operativo, por medio de llamadas telefénicas y llenado de
solicitudes, para que estos sean trasladados a las dependencias donde haran verificacién de inventarios
o retiro de bienes muebles.

5. Solicitar, recibir y administrar los materiales de intendencia y papeleria con la supervision del jefe
superiorinmediato, llevando un registro en Microsoft Excel, para verificar el consumo detallado de cada
producto.

6.Recibiryarchivarlos reportes de verificaciones de inventarios realizadas, enformafisicay digital, para
el resguardo y disponibilidad de lainformacion.

7.Apoyar a los Técnicos Administrativos, en el ingreso o busqueda de informacién relacionada con el
activo fijo utilizando el Sistema Unico Administrativo (SUA) con el fin de contribuir a agilizar |as labores
cuando sea necesario.

8. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.
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5. Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales
Correspondencia clasificada, distribuida y archivada.

Notas informativas elaboradasy enviadas alas dependencias correspondientes.
Solicitudes de retirode bienes muebles consideradosobsoletos o inservibles atendidas.
Solicitudes diarias de transporte de personal realizadas.

Materiales de intendenciay papeleria solicitados, recibidosy administrados.

Reportesde verificaciones de inventariosrealizadosarchivados.

Apoyo en el ingreso o busqueda de informacién enel Sistema Unico Administrativo (SUA)
realizado.

NN IWINIE

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Plan Operativo de Activo Fijo.

e Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de los Bienesde la Presidenciade la
Republica.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

o Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

o LeydelaCorte de cuentas delaRepublicaysuReglamento.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP) y su
Reglamento (RELACAP).

e Leyde Accesoa lalInformacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contratacionesde la Administracién Publica.

e Reglamentodelaleyde Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrgdnicade la Administracion Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de laInstitucion.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Supervisor Operativo | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode ActivoFijo

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Activo Fijo

2. Misién

Supervisar, brindar asistencia, dar seguimiento y verificar las actividades del personal operativo bajo su
cargo, utilizando el Sistema UnicoAdministrativo (SUA) y atendiendo loslineamientos e instrucciones del
jefe superiorinmediato de acuerdo al Manual de Procedimientos para la Custodiay Registro de Bienes de
laPresidenciadelaRepublicaylas NormasTécnicas de Control Intemo Especificas de |a Presidencia de la

Republica, para dar cumplimiento al plan operativo del departamento asi como controlar los bienes
muebles e inmuebles de lainstitucion.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Verificarla existencia delosbienes muebles,inmuebles, vehiculosy obrasde arte
en las diferentes dependencias de la institucién asi como generar reportes de
asignacion individual y elaborar informes técnicos en el Sistema Unico
Administrativo (SUA), realizando inspecciones fisicas programadas segun el
cronograma de actividades de acuerdo con los lineamientos e instrucciones
dados por la jefaturasuperior inmediatay el Manual de Procedimientos para la
Custodiay Registro de Bienes de la Presidencia de la Republica, para mantener
actualizadoslos registros de inventarios.

Brindar apoyo a los técnicos operativos en las verificacionesfisicasde inventarios,
utilizando el lector del cédigo de barras o dictandolo directamente de acuerdo
con los lineamientos e instrucciones dados por el jefe superior inmediato, para

recopilar la informacién y actualizar los registros en el Sistema Unico
Administrativo (SUA).

Técnico Operativo

Colaborador
Operativo

4. Funciones Basicas

1. Supervisar la ejecucion del cronograma de actividades establecido por el jefe superior inmediato,
controlando el cumplimiento deltiempo de avance por mediode Illamadastelefdnicas o visitas de campo,
paralarealizacién delinventariode existencias fisicas de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.
2. Brindar soporte técnico al personal operativo, atendiendo consultas acerca de la informacién del
Sistema Unico Administrativo (SUA); por medio de Ilamadas telefénicas o correos electrénicos, con la
finalidad de proporcionarinformacion fidedigna o esclarecer dudassobre algin registro.

3. Brindar asistenciay dar soporte técnico alosencargadosde las dependencias externas sobre consultas
de los bienes muebles de la institucion, revisando la informacién en el Sistema Unico Administrativo
(SUA), paramantener actualizadoel inventario.

4. Retirar mensualmente los movimientos de cuentas, balance de comprobaciény facturas, visitando el
Departamentode Contabilidad, paralarealizacién de la conciliacidn contable.
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5.Ingresary controlar los nuevosregistrosde bienes al Sistema Unico Administrativo (SUA), utilizando los
movimientos contables o solicitudes via correo electrdnico de los encargados de las dependencias
internasy externas, para evitar que exista duplicidad enlos inventarios.

6. Eliminar losregistrosde bienes del Sistema Unico Administrativo (SUA), atendiendolos requerimientos
del jefe superior inmediato y avalados por la Comisién de Descargo, para mantener actualizados los
registros.

7. Brindar apoyo a la Comisién de Descargo en la verificacion de los bienes incluidos en el proceso de
descargo, revisando el reporte de inventario generado del Sistema Unico Administrativo (SUA), para
corroborarlos datosregistrados.

8. Generarlasvifietasimpresas en cddigo de barra que contiene el nimero de inventario cuando estan
deterioradas o se handespegado, utilizando la impresora de etiquetas, para la identificacion de los bienes
muebles.

9. Solicitar trimestralmente la compra de papel térmicoy rollo de etiquetas, haciendo la cotizacién a la
empresa proveedoray presentandola al jefe superiorinmediato, para mantener el funcionamientode la
impresora.

10. Realizar otrasactividadesdelegadas por el Jefe Superiorinmediato, en relacién con puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Actividadesde inventario de existencias fisicasde bienesmuebles e inmueblessupervisadas.

Soporte técnico al personal operativobrindado.

Asistenciay soporte técnico alos encargados de las dependencias brindado.

Documentacion necesaria para conciliacion contable retirada.

Nuevos registros de bienes ingresados y controlados.

Registros de bienes eliminados debido a requerimientos de la jefatura superiorinmediata.

Apoyo enlacorroboraciénde datosregistrados brindadoa la Comisiénde Descargo.

Vifietas parareemplazo de deterioradaso despegadasgeneradas.

O|RIN|NHIWIN|-

Insumos paraimpresora de etiquetassolicitados y abastecidos.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Plan Operativo de Activo Fijo.

e Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de los Bienesde la Presidenciade la
Republica.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e Leyde Etica Gubernamental.

e LeydelaCorte de cuentas delaRepublicay su Reglamento.

e LeydeAdquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e Leyde Accesoa la Informacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica.

e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.
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e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrganicade la Administracidn Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de laInstitucion.

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto

Elaboré
Titular del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Técnico Operativo Fecha: [ 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode ActivoFijo

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor Operativo

2. Misidn

Verificar la existencia de los bienes muebles, inmuebles, vehiculos y obras de arte en las diferentes
dependencias de lainstitucién asi como generar reportes de asignacion individual y elaborar informes
técnicos en el Sistema Unico Administrativo (SUA), realizando inspecciones fisicas programadas segin el
cronograma de actividadesde acuerdo con los lineamientos e instrucciones dados por lajefatura superior
inmediata y el Manual de Procedimientos para la Custodia y Registro de Bienes de la Presidenciade la
Republica, para mantener actualizados losregistros de inventarios.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Generarlos reportesde bienesmuebles o inmuebles de la dependencia a visitar, utilizando el Sistema
Unico Administrativo (SUA), para realizar el levantamientode inventario de existencias fisicas.
2.Verificar la existencia fisica del activofijo, realizandovisitas de campo a las diferentes dependencias de
la institucidn, para corroborar que la base de datos del Sistema Unico Administrativo (SUA) este
actualizada.

3. Proporcionar diariamente la informaciéon de levantamiento fisico del inventario al Técnico
Administrativo, enforma electrénica, paralaactualizaciénen el Sistema Unico Administrativo (SUA).
4.Revisar la actualizacién realizada por el Técnico Administrativo, cotejando con el Sistema Unico
Administrativo (SUA), parala verificacion de los datos en losreportes de asignacionindividual.
5.Generar los reportes de asignacion individual, mediante el Sistema Unico Administrativo (SUA), para
obtenerlas firmas delos respectivos usuarios.

6.Elaborarelinforme técnico de las actividades de verificacion fisica, utilizando Microsoft Word y Excel,
paraentregarlo al jefeinmediato superior.

7.Recibir y trasladar fisicamente aquellos bienes muebles fuera de uso, mediante solicitudes realizadas
por las dependencias o despachos, para reasignarlos o descargarlos del Sistema Unico Administrativo
(SUA).

8. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

6. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales
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1. Reportesde bienes muebles oinmuebles por dependencia generados.
2. Existenciadelactivo fijoen las dependenciasverificada.
3. Informaciéndiariade levantamiento sistematizaday actualizada en Sistema Unico Administrativo
(SUA).
4. Reportesde asignacion individual por usuarios generados y firmados.
5. Informestécnicos de verificacionesfisicas elaborados y entregados.
6. Bienesmueblesfueradeusorecibidosy trasladados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Plan Operativo de Activo Fijo.

e Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de los Bienesde la Presidenciade la
Republica.

e Constitucion delaRepublica de El Salvador.

o LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de cuentas delaRepublicay suReglamento.

e LeydeAdquisicionesy Contratacionesdela Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e leyde Accesoa la Informacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracidn Publica.

e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrgdnicade la Administracién Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de lalnstitucion.

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Colaborador Operativo |Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode ActivoFijo

Puesto Superior Inmediato: | Supervisor Operativo

2. Mision

Brindarapoyo alos técnicos operativos en las verificaciones fisicas de inventarios, utilizando el lector del
cédigo de barras o dictdndolodirectamente de acuerdo con loslineamientose instrucciones dados por el
jefe superior inmediato, para recopilar la informacién y actualizar los registros en el Sistema Unico
Administrativo (SUA).

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1.Acompaiiaral personal técnico enla verificacidn e identificacién de los bienesmuebles e inmuebles de
lainstitucion, realizando visitas de campo, para recopilar lainformacién.

2. Verificar la existencia fisica de los bienes muebles asignados por usuario y transmitir los datos de
identificacion segun vifieta, por medio del lector del cddigo de barras o dictandolos, para actualizar la
informacion.

3. Identificary etiquetar con cddigos los bienes muebles e inmuebles nuevos propiedadde la Presidencia
de la Republica, realizando visitas de campo y solicitando la generacién de vifietas en el Sistema de
Inventario, para eladecuadoregistro de los bienes.

4.Brindar apoyo en la revisidn y generacién de reportes de asignacion individual, mediante el Sistema
Unico Administrativo (SUA), para obtener las firmas de los respectivos usuarios.
5.Bridarapoyoenelreciboy traslado fisico de aquellosbienes muebles fuera de uso, mediante solicitudes
realizadas por las dependencias o despachos, para reasignarlos o descargarlos del Sistema Unico
Administrativo (SUA).

6. Realizar otras funcionesdelegadas por eljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales
Acompafiamiento enlaverificacion e identificacion de bienes realizado.
Informacidnde existencias fisicas actualizada.
Bienesmuebles e inmueblesidentificados y etiquetadoscon cédigos.
Apoyo enlarevisidn y generacion de reportes de asignacion individual brindado.
Apoyo en el reciboy traslado de bienesmuebles fuera de uso brindado.

LA Ea R I o
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e Plan Operativo de Activo Fijo.

e Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de los Bienesde la Presidenciade la
Republica.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

o LeydelaCorte de cuentas delaRepublicay su Reglamento.

e LeydeAdquisicionesy Contrataciones de la Administracion Puablica (LACAP)y su Reglamento
(RELACAP).

e Leyde Accesoa lalInformacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contratacionesde la Administracién Publica.

e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e Reglamentodelaley Organicadela Administracion Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de la Institucion.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificaciény Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Supervisor Administrativo | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Departamentode ActivoFijo

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Activo Fijo

2. Misién

Supervisar, brindar asistencia, dar seguimiento y verificarlas actividades del personal administrativo bajo
su cargo, utilizando las diferentes herramientas de Microsoft Officey del Sistema Unico Administrativo
(SUA), atendiendo los lineamientos e instrucciones del jefe superior inmediato y del Manual de
Procedimientos paralaCustodiay Registro de los Bienes de laPresidenciade laRepublica, con el finde
optimizarlosrecursos humanos y materialesdel departamento.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Misidn

Sistematizar lainformacién necesaria en el Sistema Unico Administrativo (SUA)
para la identificacién de los bienes muebles e inmuebles asignados a las
dependencias de la institucion, utilizando la informacién proporcionada por el
Técnico Operativo de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Manual
de Procedimientosparala Custodiay Registro delosBienes de la Presidenciade
la Republicay el Jefe Superior Inmediato, con el fin actualizar los registros del
inventario.

Técnico
Administrativo

4. Funciones Basicas

1. Revisar los informes de inventarios de existencias fisicas elaborados por el Técnico Operativo y
entregados a la Jefatura Superior Inmediata, mediante su analisis en fisico, para la deteccién de
inconsistencias.

2. Distribuir al personal administrativo, los reportes por responsable elaborados por el personal
operativo; dependiendo de lacarga laboral asignada; para evitarincongruencias entre los reportes
y lainformacién en el Sistema Unico Administrativo (SUA).

3. Ejecutar la transaccién solicitada sobre movimientos de bienes, utilizando el Sistema Unico
Administrativo (SUA), para su respectiva autorizacion.

4.Verificar el registro de los bienes ingresados al Sistema de Inventario de acuerdo a solicitudes o
movimientos de cuentas contables, revisando |la ficha de registro, paraasegurar que la informacién
esté completa.

5. Controlar los documentos relacionados con las actividades realizadas en el departamento,
utilizando registros fisicos y electrénicos, parasu adecuada distribucién o resguardo.

6.0btenery revisarla documentacion legal relacionada a la gestién del registro contable de bienes
procedentes de otras instituciones como donaciones o traslados definitivos, asi como la requerida
para gestion de baja contable de los bienes donados, trasladados o desechados, siguiendo los
procedimientos establecidos en el Manual, para mantenerunregistro actualizado del activofijo.
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7. Elaborar informes técnicos periédicos sobre el desarrollo de las actividades del departamento,
utilizando las herramientas de Microsoft Office, paraentregarlos ala Gerencia Administrativa.

8. Revisar consolidado de bienes que ya no son utiles en la Institucién, mediante el andlisis de los
reportes fisicos del departamento u otras dependencias que los remiten, para que se gestione el
descargo.

9. Realizar otrasfunciones delegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puestode trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Informes de inventariosde existencias fisicas revisados.

Reportesporresponsable distribuidos y revisados.

Transacciones solicitadas sobre movimientosde bienes ejecutadas y autorizadas.

Fichas de registro de bienes verificadas.

Documentos fisicosy electronicosde las actividades distribuidos o resguardados.

Documentacién legar revisada.

Informes técnicos elaboradosy entregados.

RN (WM (=

Consolidado de bienespara descargo revisado y gestionado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Plan Operativo de Activo Fijo.

e Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de los Bienesde la Presidenciade la
Republica.

e Constituciéon delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e leydelaCorte de cuentasdelaRepublicay suReglamento.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP) y su
Reglamento (RELACAP).

e Leyde Accesoa la Informacién Publica.

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contratacionesde la Administracién Publica.

e Reglamentode laLeyde Etica Gubernamental.

e NormasTécnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrganicade la Administracion Financiera del Estado.

e Manuales Administrativosinternos de lalnstitucion.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto

137



EL SALVADOR

Presidencia de la Republica
SECRETARIA PRIVADA
1. IdentificaciényUbicacién Organizativa
Titulo del Puesto: Técnico Administrativo | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad del Puesto: DepartamentoActivoFijo
Puesto Superior Inmediato: | Supervisor Administrativo

2. Mision

Sistematizar la informacién necesaria en el Sistema Unico Administrativo (SUA) para la identificacién de
los bienes muebles e inmuebles asignados a las dependencias de la institucién, utilizando lainformacién
proporcionada por el Técnico Operativo de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimientos parala Custodiay RegistrodelosBienesdela Presidencia dela Republicay elJefe Superior
Inmediato, con el fin actualizar los registros delinventario.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1.Ingresarlainformaciéndescriptiva de losnuevosbienesmuebles o inmuebles al Sistema de Inventario,
basandoseenellevantamientorealizado o la solicitudhecha porlasdependencias, parala creacion de los
codigos respectivos.

2. Sistematizarlainformacion relacionada con losdiferentes movimientosde bienes, a través del Sistema
de Inventario, para mantenerlosregistros actualizados.

3. Cotejar y verificar la coincidencia entre la informacién registrada en el Sistema de Inventarioy los
reportes por responsable, comparando el documento con los datos en el Sistema Unico Administrativo
(SUA), paraevitarincongruencias entre ambos.

4.Brindar apoyo en la elaboracién de archivos digitales de los reportes de verificacién de inventario,
utilizando el sistema Unico Administrativo (SUA), para su envio a launidad solicitante.

5. Realizar otras funcionesdelegadas por eljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

1. Cddigosdenuevoshienesmuebles e inmueblescreados.

2. Informacidonde diferentesmovimientos de bienes sistematizada.

3. Coincidenciaen lainformaciénentre reportes por responsable y Sistema de Inventario cotejaday
verificada.

Apoyo enlaelaboracién dereportes digitales de verificacién deinventario brindado.

Archivos digitales creados.
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e Plan Operativo de Activo Fijo.

e Manual de Procedimientos parala Custodiay Registro de los Bienesde la Presidenciade la
Republica.

e Constitucion delaRepublica de El Salvador.

o Leyde ServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e Leyde Etica Gubernamental.

e LeydelaCorte de cuentas delaRepublicay suReglamento.

e LeydeAdquisicionesy Contrataciones de laAdministracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e Leyde Accesoa la Informacién Publica.

e Reglamentode laleyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica.

e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.

e NormasTécnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrgdnicadela Administracién Financiera del Estado.

e Manuales Administrativosinternos de la Institucidn.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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15. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
15.1 ORGANIGRAMA

Gerente Administrativo

Oficial de Gestion
Documental y Archivo

Ordenanza CISED

Especialista UGDA

Coordinador de Archivos
de Gestion 'y
Especializados

Coordinador del Proceso
de Digitalizacion
Automatizacion y Archivos
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15.2 OBJETIVO
Planificar, coordinar, implementar y controlar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA) dela Presidencia de la Republicay sus diferentes Secretarias en cumplimiento de La Ley de Acceso
a laInformacion Publica (LAIP) y los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica (IAIP) para la organizacion y administracion de la documentacion institucional en forma fisicay
electrdnica.

15.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Planificar y coordinar el diseifio del SIGDA con base en las normas, politicas y procedimientos
archivisticos para suimplementacidn en lainstitucion.

2. Implementar el SIGDAimpartiendo capacitaciones, brindandoasesoramiento y aplicando lo establecido
enlos manuales, politicas y lineamientos que facilitenla ordenacién, organizaciény administraciénde los
archivos institucionales.

3. Controlarlos diferentes procesosy procedimientos del SIGDA a través de informes, visitas de campo,
diagndsticos y monitoreo en sus diferentes etapas paralograr la eficiencia y eficaciaen el desarrollo.

4. Capacitar y brindar asesoria en materia archivistica al Comité de identificacion Documental (CID),
Comité Institucional de Selecciény Eliminacién de Documentos (CISED) y Encargados de Archivo de las
diferentes Secretarias parafacilitar los conocimientos en el desarrollo del SIGDA.

5. Supervisar los diferentes archivos de las Secretarias para evidenciar el cumplimiento de las politicas y
normas archivisticas en la organizaciénde éstos.

6. Coordinar con la unidad de informatica u otras que se estime conveniente la elaboraciéon de
proyectos de digitalizacion documental con base en normas internacionales para garantizar su
conservacion.
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15.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional:

Oficialde Gestion Documental y Archivos | Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto:

Unidad de Gestién Documentaly Archivos(UGDA)

Puesto Superior Inmediato:

Gerente Administrativo

2. Misidn

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar, implementar, desarrollary controlar el Sistema Institucional de
Gestién Documentaly Archivos (SIGDA) de |a Presidencia de la Republica; asi como capacitary asesorar
al Comité de ldentificacion Documental (CID), Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de
Documentos (CISED)y Encargados de Archivos de lasdiferentesSecretaras; encumplimiento de La Ley
de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP) y los lineamientos emitidos por el Instituto de Accesoal la
InformaciénPublica (1AIP), parala organizaciéony laadministraciénde losarchivos.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto

Mision

Especialista UGDA

Clasificar, ordenar, registrar, controlaryorganizar el archivo de la UGDA, brindar
asistencia técnica juridica a la unidad, Comité de Identificacién Documental
(CID), Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciénde Documentos (CISED) y
Encargados de los diferentes archivos, analizar documentos legales, apoyar en
capacitaciones, elaborar documentacién administrativa de la unidady realizar
visitas de inspeccién de archivos; haciendo una revision y analisis de los
documentos con base en las leyes, reglamentos y normas ISO a partirde la Ley
de Accesoalalnformacion Publica (LAIP) ylineamientos emitidos porel Instituto
de Acceso a la Informacioén Publica (IAIP); para la implementacién y desarrollo
del Sistema Institucional de Gestion Documental y archivos (SIGDA) en la
Presidencia de laRepublica.

Coordinadorde
Archivos de Gestiony
Especializados

Coordinar,supervisary controlar los archivos de gestidony especializados de las
diferentes Secretarias de la Presidencia de |a Republica, realizando visitas de
inspeccidn; asi como impartir charlas, conferencias, seminarios, cursos y
asesorar en materia archivistica, dando seguimiento a programaciones y
solicitudes recibidas; con base en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica
(LAIP), lineamientos emitidos por el Instituto de Accesoa la Informacion Publica
(IAIP), el Manual de procesos y procedimientos de gestién documental y
archivos establecido en el SIGDA, para administrar los archivos y brindar un
servicio eficientey oportuno alos usuarios internos y externos.
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Titulo del Puesto Mision

Analizar, participar, apoyar y coordinar con la unidades de informatica,
comunicaciones, planificacion y otras que se estime conveniente, la
normalizacion dela gestion de documentos ofimaticos; asi como establecer los
respectivos modelos de plantillas y otros de uso de oficina para |la Presidencia

Coordinadordel de laRepublica; elaborar manuales de procesosofimaticos, establecer politicas
Procesode de gestion de correo electrénico, elaborar e implementar proyectos de
Digitalizacion, digitalizacién, proyectar laimplementacidnde un sistemaelectrénico de gestién
Automatizaciony documental; utilizando normas nacionales e internacionales (1SO) en materia
Archivos archivistica; tomando como base la Ley de Acceso a la Informacion Publica

(LAIP), lineamientos emitidos por el Instituto de Accesoa la Informacion Publica
(IAIP)y Manual de procesos y procedimientos de gestion documental y archivos,
para establecer el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
electrénico.

4. Funciones Basicas

1. Planificar el disefiodel Sistema Institucional de Gestién Documentaly Archivos (SIGDA); apoyandose
enla Leyde Accesoalalnformacion Publica (LAIP), lineamientos y normas emitidos por el Instituto de
Acceso alalnformacion Publica (IAIP); para suimplementacidén enla Presidencia de la Republica.

2. Dirigir la ejecucion e implementacidon del SIGDA, utilizando politicas y lineamientos en materia de
archivo, paralaordenacion y organizacion delos archivos de gestion, especializados, periféricos de cada
Secretariay Central de la Presidencia de la Republica.

3. Supervisar los diferentes archivos de las Secretarias y elaborar su respectivo informe, realizando
visitas de campo programadas y usando lista de chequeo, para evidenciar el cumplimiento de las
politicasy normasarchivisticasen la organizacidnde estos.

4. Coordinar las actividades asignadas a su personal, siguiendo el Plan Operativo de la Unidad, para
verificarelavancey cumplimientode losobjetivosy metas programadas.

5. Coordinar capacitacionespara el Comité de identificacion Documental (CID)y Comité Institucional de
Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CISED), realizando convocatorias, para el conocimiento y
desempeiio desus funciones.

6. Coordinarjuntoal CIDy el CISED eldesarrollode lasfuncionesasignadas a cada uno; aplicando leyes,
normas y lineamientos vigentes relacionados a la proteccidon y conservacién documental en las
reuniones de trabajo; para la creacién de los documentos establecidos en el art. 2 del lineamiento 3 y
art. 2 del lineamiento 6 emitidos porel IAIP.

7. Implementar el SIGDA, a través de capacitaciones, asesoramiento, manuales, politicas y lineamientos,
paralaordenacion, organizacién y administracidon delos archivos.

8. Desarrollar el SIGDAimpartiendo capacitaciones y asesoramientoalos encargadosde archivos de las
diferentes secretarias paralaimplementacion delas TIC's.

9. Controlar los diferentes procesos y procedimientos del SIGDA; realizando informes, visitas,
diagndsticos y monitoreo de sus diferentes etapas; paralograr la eficiencia y eficacia en este.
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10. Participar junto con las unidades de Informatica, Comunicaciones, Planificacién y otras, en la
normalizacién de la gestion de documentos ofimaticos; utilizando las diferentes normas archivisticas
(ISO) y lineamientos emitidos por el IAIP en las reuniones de trabajo; para la creacién, circulacion,
reproducciény resguardo delainformacion.

11. Participar juntamente con la unidad de informética, en la elaboracidon e implementacién de
proyectos de digitalizacion de documentos, aplicando las normas I1SO 13028 y presentando informes
técnicos alaautoridadcompetente, para asegurar laintegridad y conservacidon de lainformacion.

12. Elaborar junto al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, el plan de conservacién documental,
basandoseen ellineamiento 7 emitido por el IAIPen reuniones de trabajo, para establecer medidasde
prevencion.

13. Informar anualmente al titular de la institucidn y al 1AIP el avance del SIGDA, realizando un
consolidado de informes recibidos de los archivos periféricos de cada Secretaria, para conocimiento y
tomade decisiones.

14. Elaborar el Plan Operativo Anual de la UGDA, aplicando los lineamientos emitidos por el IAIP y
estableciendo objetivos y metas, para el seguimiento del SIGDA.

15. Actualizarlaguia de Archivo Institucional; mediantela aplicacién de la norma ISDIAH, modificando
o incorporandodatos; para consulta delusuarioexterno.

16. Elaborar, revisar y actualizar los instrumentos de archivo; aplicando normas nacionales e
internacionales (1SO), politicas y lineamientos emitidos por el IAIP; paralograr el buen funcionamiento
del SIGDA.

17. Elaborar formularios y graficas de control interno, utilizando las normas ISO, para estandarizar los
procesos del SIGDA.

18. AsesoraralosEncargadosde Archivos de lasdiferentessecretariasen materia archivistica, de forma
presencial, virtual o via telefdnica, a fin de facilitar conocimientos para el desarrollodel SIGDA.

19. Representar en materia archivistica a lainstitucion; participando en eventos externos, conferendias
y seminarios; paradaraconocerlos avancesdelSIGDAen ésta.

20. Desarrollarelprocesode fiscalizacion del IAIP ala Presidencia de la Republica; mediante llenado de
la correspondiente ficha emitida; parala calificacion del SIGDA.

21. Participarjunto con la UAIP en casos de ausencia o falta de documentacidn solicitada por usuarios
externos; mediante visita a la respectiva unidad productora y levantamiento de acta; con el fin de dar
cumplimiento al dltimolineamiento emitido porel IAIP.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales

Gestién Documental y Archivos establecida.

Archivos ordenados, organizados y administrados.

Politicas archivisticas cumplidas.

Objetivos y metasestablecidasy alcanzados.

CIDy CISED capacitados y desarrollando susfunciones.

Instrumentos del SIGDA elaborados.

TIC'simplementadas.

Documentos ofimaticoscreados, en circulacion, reproducidosy resguardados.

R IN[O | PHWINE
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9. Proyectosde digitalizacidnde documentos elaborados e implementados.

10. Plande conservaciéon documental segun lineamiento7 del IAIP elaborado.

11. Informes anuales deavance entregados a las autoridades competentes.

12. Objetivosy metasestablecidosen el POA alcanzados.

13. Guia de archivo actualizado parainformacién del usuario externo.

14. Instrumentos de archivo elaborados y actualizados para mejoramiento del SIGDA.

15. Procesos de Gestién Documental estandarizados.

16. Encargadosde Archivos asesorados y aplicandoconocimientosen el desarrollo del SIGDA.

17. Participacion en eventos externosy exposicidnde avancesdel SIGDA delainstitucién realizados.

18. Procesode fiscalizacion del IAIPala Presidencia de la Republica desarrollado y calificado.

19. Visitasy levantamiento de actas por documentos inexistentes solicitados por usuarios externos
realizados.

b. Marco de Referenciaparala Actuacidon
e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.
e Leydel ArchivoGeneralde laNacién.
e leyEspecialde Proteccién al PatrimonioCultural.
e Constituciéon dela Republica de El Salvador.
e lLeyde ServicioCivil.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
e DisposicionesGenerales de Presupuesto.
e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.
e leyReguladorade |la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.
e Leyde EticaGubernamental.
e LeydelaCorte de Cuentasde la Republicay su Reglamento.
e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).
e Cddigo Civil.
e (Cddigo Procesal Civily Mercantil.
e lLeyOrgdanicade laAdministracidn Financiera del Estado.
e Leysobrela Compensacidn Adicionalen Efectivo.
e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones.
e Leyde Accesoa lalnformaciénPublica.
e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.
e Normasnacionaleseinternacionales (ISO)
e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de laAdministracion Publica.
e Reglamentode laleyde Etica Gubernamental.
e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidenciade la
Republica.
e Reglamentode laleyOrganicade la Administracidn Financieradel Estado.
e Manuales Administrativosinternos de la Institucion.
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Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: Especialista UGDA | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Unidad de Gestién Documentaly Archivos(UGDA)

Puesto Superior Inmediato: Oficial de Gestion Documental y Archivos

2. Misidn

Clasificar,ordenar, registrar, controlary organizar el archivo de la UGDA, brindar asistencia técnica juridica
a la unidad, Comité de Identificacion Documental (CID), Comité Institucional de Selecciény Eliminacién de
Documentos (CISED) y Encargados de los diferentes archivos, analizar documentos legales, apoyar en
capacitaciones, elaborar documentacién administrativa de la unidad y realizar visitas de inspeccién de
archivos; haciendo una revisiony analisis de los documentos con base en las leyes, reglamentos y normas
ISO a partir de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) y lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica (IAIP); para la implementacion y desarrollo del Sistema Institucional de
Gestién Documental y archivos(SIGDA) en la Presidencia de la Republica.

3. Supervisiéoninmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Clasificar la documentacion producida por la UGDA, de acuerdo con el Manual de procesos y
procedimientos de gestién documental y archivo, para el agrupamiento por funciones de las series
documentales.

2. Ordenar las diferentes series documentales producidas por la UGDA, de acuerdo con el Manual de
procesosy procedimientos de gestion documentaly archivo, para facilitar la busqueda de lainformacion.
3. Registrar los documentos producidos, recibidos y despachados por la UGDA, a través de formularios
estandarizadosde correspondencia recibiday despachada, para el control de éstos.

4. Controlar el procesoy ubicacidn del documento producido y recibido, a través de formularios de
entraday salidade correspondencia, paraconocer la situacidnen que se encuentra laactividad solicitada.
5. Organizarlos archivos de gestion de la UGDA, de acuerdo con el Manual de procesoy procedimientos
de lagestiéndocumental, paralaadministracidon del archivo.

6. Brindar asistencia técnica juridica a la UGDA, miembros de los comités CID y CISED y Encargados de
archivos; mediante convocatorias, reuniones de trabajo, visitas de campo a los archivos o solicitudes de
las unidades productoras; para el buen desempefio de las actividades laborales correspondientes en
materiaarchivistica.

7. Revisary analizar documentos legales y administrativos; mediante el apego a las diferentes leyes,
reglamentos, normas, instructivos y otros segln el caso, paratomar lasacciones legal es correspondientes
al SIGDA.
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8. Apoyar en capacitaciones y visitas de campo a los archivos de las diferentes Secretarias, mediante
intervenciones presenciales o virtuales, parala ordenacién y organizacion de éstos.

9. Apoyar al Coordinador de los Archivos de Gestidn y Especializados en la elaboracién del informe de
diagndstico, realizando la tabulacién y andlisis de encuestas e informacién obtenida en las visitas de
campo hechas porél, para establecer lasituacidon enlos archivos de cada Secretaria.

10. Elaborar documentosadministrativosde la UGDA, utilizando aplicaciones de Microsoft Office, parala
realizacion de tramitesadministrativos internos y externos.

11. Elaborar informes de inspecciones, capacitacionesy avances en el funcionamiento del SIGDA;
basandose enlas visitas de campo realizadas a los archivos, asi como la participacidn en capacitaciones,
analisis y consolidaciéon de informes de los archivos periféricos; para conocimiento de las autoridades
superiores y toma de decisiones.

12. Realizar otras actividades encomendadas por el Oficial de Gestion Documentaly Archivos, a través de
unaordendirecta, paracumpliractividades administrativas de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Seriesdocumentales agrupadas por funcionesy con facilidad enla busqueda de informacion.

Documentos recibidos, producidos y recibidos con registro y control establecidos.

Archivo de la UGDA organizado y administrado.

Asistenciatécnicajuridicaala UGDA, Encargadosde archivosy miembros del CIDy CISED realizada.

Capacitacionesy visitasde campo a archivos para cumplimiento de normativasdel SIGDA realizadas.

Tabulaciény andlisis de encuestasparainformes de diagndésticode losarchivosrealizados.

Documentos administrativos presentados.

RIN|O (N AW INE

Informes de inspecciones, capacitaciones y avances en el funcionamiento del SIGDA entregados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacidn

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

e Leydel ArchivoGeneralde laNacién.

e LeyEspecialde Proteccion al Patrimonio Cultural.

e Constitucidn delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e LeyReguladorade la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublicay suReglamento.

e leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e (CddigoCivil.

e Cédigo Procesal Civily Mercantil.
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e lLeyOrgdanicade la Administracidn Financiera delEstado.

e LeysobrelaCompensacién Adicional en Efectivo.

e leydelSistemade Ahorro paraPensiones.

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica.

e Lineamientos de Gestién Documental y Archivos.

e Normasnacionaleseinternacionales (ISO).

e Reglamentode lalLey deAdquisiciones y Contratacionesde la Administracidn Publica.

e Reglamento de laLey de Etica Gubernamental.

e NormasTécnicas de ControlInterno dela Corte de Cuentasde laRepublica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e Reglamento de laLey Orgdnica de la Administracidn Financiera del Estado.

o Manuales Administrativos internos dela Institucion.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Coordinador de Archivos de Gestiény Especializados | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Unidad de Gestién Documentaly Archivos(UGDA)

Puesto Superior Inmediato: | Oficial de Gestion Documental y Archivos

2. Misidn

Coordinar, supervisar y controlar los archivos de gestién y especializados de las diferentes Secretarias
de la Presidencia de la Republica, realizando visitas de inspeccidon; asi como impartir charlas,
conferencias, seminarios, cursos y asesorar en materia archivistica, dando seguimiento a
programaciones y solicitudes recibidas; con base en la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP),
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (1AIP), el Manual de procesos
y procedimientos de gestién documental y archivos establecido en el SIGDA, para administrar los
archivosy brindar un servicio eficientey oportuno alos usuarios internos y externos.

3. Supervisidn Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Coordinar con losencargados de archivos de gestiény especializados, la metodologia de recoleccién de
datos; realizando visitas de campo y encuestas; para la elaboracién de informes sobre |a situacion de los
archivos.

2. Elaborarinforme de diagnéstico de archivosde gestidn y especializados de cada Secretaria, con apoyo
del Especialista UGDA en la tabulacidny andlisis de encuestas e informacion obtenida en visitas de campo,
para establecer lasituacién enlos archivos mencionados.

3. Elaborar programacién de capacitaciones a impartir alos encargados de los archivos de gestion y
especializados; elaborando el diagndstico de cada Secretaria, paraidentificary suplirlas necesidades de
formaciéndelpersonal.

4. Elaborar presentacionesy preparar materiales de apoyo a utilizar en las capacitaciones de archivo,
usando laaplicacién de MicrosoftPowerPoint, parafacilitar elaprendizaje de los encargadosde archivo.

5. Capacitaralos encargadosdelosarchivos de gestion y especializados enmateria archivistica, por medio
de charlas, conferencias, seminarios, cursos; para facilitar la ordenacion y organizacion delos archivos.

6. Asesorar en materia de archivoa los encargados de los archivos de gestion y especializados de las
Secretarias;en formapresencial, electrdnica o via telefdnica; para facilitar la organizacion de los archivos.

7. Supervisar los procesosy actividades de los archivos de gestion y especializados, realizando de visitas
de campoy utilizando listas de chequeo, para verificar los procedimientos establecidos del SIGDA.
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8. Controlarel avance en la ordenacién y organizaciéon de los archivos de gestién de cada Secretaria,
mediantelos  informes semestrales remitidosporlos archivos periféricos, parainformar anualmente
a lamaximaautoridad de la Presidencia de la Republicay al IAIP.

9. Capacitaralos encargados delos archivosde gestidnsobre el procesode transferenciade documentos
al archivo periférico, realizandoseminariotaller, para darle cumplimiento al ciclo vital de los documentos.

10. Participar junto al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional en la elaboracién del plan de
conservaciondocumental, considerandocomobase la Leygeneral de prevenciénde riesgosenlos lugares
de trabajoy sus reglamentos, para establecer lasmedidasde conservaciéndel acervo documental de los
archivos.

11. Realizar otras actividades encomendadas por el Oficial de Gestidn Documentaly Archivos, através de
unaordendirecta, paracumpliractividad administrativa de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Informes de diagndstico de losarchivosde gestidony especializados presentados.

Necesidades de capacitacién en materiaarchivistica detectadas.

Capacitacionesa Encargados de archivos de gestion y especializados realizadas.

Asesorias enmateria dearchivo brindada de forma presencial. Virtual o via telefdnica.

LA P R I o

Procesosy actividades de archivos de gestidony especializados establecidos del SIGDA
supervisados.

6. Informessemestralesde avance parala Maximaautoridad de la Presidenciay del IAIP
presentados.

7. Ciclovital de losdocumentos en cumplimiento.

8. Plande conservacion documental elaborado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

e Leydel ArchivoGeneral de laNacion.

e LeyEspecialde Proteccién al PatrimonioCultural.

e Constitucion delaRepublicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e LeyReguladorade la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublicay su Reglamento.

e LeydeAdquisicionesy Contrataciones de laAdministracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e Cddigo Civil.

e Cdbdigo Procesal Civily Mercantil.

e leyOrganicade la Administracidn FinancieradelEstado.
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o Leysobrela Compensacién Adicional en Efectivo.

e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones.

o Leyde Accesoa la Informacién Publica.

e Lineamientos de Gestién Documental y Archivos.

e Normasnacionaleseinternacionales (ISO).

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Pablica.

e Reglamentode laLleyde Etica Gubernamental.

e NormasTécnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrgdnicade la Administracidon Financieradel Estado.

e Manuales Administrativosinternos de la Institucion.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Coordinador del Proceso de Digitalizacion, Automatizacién y | Fecha: | 2019
Archivos

Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Unidad de Gestion Documentaly Archivos(UGDA)

Puesto Superior Inmediato: | Oficial de Gestién Documental y Archivos

2. Misidn

Analizar, participar, apoyar y coordinar con la unidades de informatica, comunicaciones, planificacion y
otras que se estime conveniente, la normalizacién de la gestidon de documentos ofimaticos; asi como
establecer los respectivos modelos de plantillas y otros de uso de oficina para la Presidencia de la
Republica; elaborar manuales de procesos ofimaticos, establecer politicas de gestién de correo
electrdnico, elaborar e implementar proyectos de digitalizacion, proyectar laimplementacién de un
sistema electrénico de gestion documental; utilizando normas nacionales e internacionales (1SO) en
materia archivistica; tomando como base la Ley de Acceso alaInformacidn Publica (LAIP), lineamientos
emitidosporel Instituto de Accesoa la Informacion Publica (IAIP) y Manual de procesos y procedimientos
de gestidon documental y archivos, para establecer el Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos electrénico.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Analizary crearen coordinacién con lasunidades de Informatica, comunicaciones, planificaciény otras,
lanormalizacidonde la gestidnde documentosofimaticosgeneradosen equiposde oficina, que contemple
la circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion; mediante estudio y analisis de los procesos
requeridos; utilizando las normas (ISO), programas y aplicaciones informaticos, para estandarizar los
procesos.

2. Participaren la creacion de un sistema de gestidon de documentos electrdnicos en coordinacion con la
unidad de informatica, comunicaciones, planificaciéon y otras; siguiendo normas internacionales y
utilizando softwares libres; para asegurar la fiabilidad, integridad, y conservacién de lainformacion.

3. Participaren coordinaciéncon las unidadesde comunicaciéne informatica, a fin de establecer modelos
y plantillasde documentosnormalizados paratodos los tiposdocumentalesde la Institucién, ubicacién de
firmas, logo, sello y margenes; analizando la funcién de cada tipo documental, tomando en cuenta los
lineamientos emitidosporel IAIP y las normas ISO, para estandarizar los modelos mencionados.

4. Apoyaren laelaboracidon de manualesde los procesos ofimaticosy modelosde plantillas de documentos
en coordinacién con las unidades de informatica, comunicaciones, planificacién y otras que se estimen
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convenientes; considerando las normas estandar de elaboracién de manuales, para institucionalizar y
normalizar la produccién documental.

5. Capacitar a los encargados de los archivos de las diferentes Secretarias, en como ordenar, organizar y
archivar la documentacidn ofimatica; de acuerdo con los criterios establecidos en el SIGDA; para
transformar elarchivo manual a electrénico.

6. Apoyar a la unidad de informatica en la elaboracién y actualizacidon de la politica de uso de correo
electrdnico (en lo referente a la imagen corporativa de los correos institucionales y documentos
ofimaticos); considerando instructivos, normativas y lineamientos informaticos; para el adecuado uso de
lainformaciéninstitucional.

7. Coordinarcon launidad de informética, la elaboracién e implementacion de proyectos de digitalizacion
de documentos; aplicandola norma SO 13028; para la proteccion y conservacion de documentos.

8. Establecerjunto con el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (CISED), las series
y tipos documentales a digitalizar; determinando la relevancia e importancia de los documentos de la
institucion; para su conservacién y consulta.

9. Realizar otras actividades encomendadas por el Oficial de Gestion Documental y Archivos, a través de
unaordendirecta, paracumpliractividad administrativa de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Sistemainstitucional de gestion de documentos electrénicos normalizado.

Fiabilidad, integridad, y conservacidonde lainformacidndocumental electrénica asegurada.

Manuales de los procesos ofimaticosy modelos de plantillasde documentos elaborados.

Capacitacionesen ordenamiento, organizaciény archivode documentacidn ofimatica realizadas.

uls|wNe

Politica de uso de correo electronico (referente aimagen corporativa y documentacion ofimatica)
elaboraday actualizada.

6. Proyectos de digitalizacion de documentos para la proteccion y conservacion de documentos
implementados.

7. Seriesytiposdocumentales seleccionadosy digitalizados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

e Leydel ArchivoGeneralde laNacién.

e LeyEspecialde Proteccién al Patrimonio Cultural.

e Constitucion dela Republicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e DisposicionesGenerales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias paralos Empleados Publicos.

e leyReguladorade la Garantia de Audienciade los Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

o LeydelaCorte de Cuentas de laRepublicay su Reglamento.
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o Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
(RELACAP).

e (CddigoCivil.

e Cddigo Procesal Civily Mercantil.

e LeyOrganicade la Administracion Financieradel Estado.

o Leysobrela Compensacién Adicional en Efectivo.

e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones.

e Leyde Accesoa lalInformacién Publica.

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

e Normasnacionaleseinternacionales (ISO).

e Reglamentodelaleyde Adquisicionesy Contratacionesde la Administracién Publica.

e Reglamentodelaleyde Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.

e ReglamentodelaleyOrgdanicade la Administracion Financiera del Estado.

e Manuales Administrativosinternos de laInstitucion.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

16.1 ORGANIGRAMA

Director Ejecutivo

Gerente de Recursos
Humanos

Mensajero

Asistente Administratival

Ordenanza

Técnico Administrativo

Personal Varios
Destacado

Coordinador de
Administracion de
Personal & SIRH

Técnico de
Contrataciones

Técnico de Acuerdos y
Resoluciones

Técnico de Bienestar
Laboral

Técnico de Evaluacién
del Desempefio

Unidad de
Capacitacion

Clinica Institucional

Encargado de Control
de Personal

Colaborador
Administrativo

Técnico de
Remuneraciones

Colaborador de Archivo

Colaborador
Administrativo
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16.2 OBIJETIVO

Planificar, coordinary supervisarlos procesos técnicos administrativos de gestién del talento humano
de la Presidencia de la Republica de acuerdo con las normas, planes estratégicos, legislacion
contribuyendo al desarrollo, fortalecimientoy permanencia de personal competente que garantice el
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

10.

16.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Planificar y dar seguimiento a todos los procesos relacionados con el recurso humano de la
Presidenciade la Republicaquerealizanel personal bajosu cargo.

Coordinar, dirigir y controlar los procesos de contratacién de personal, nombramientos, acuerdos o
resoluciones, finiquitos, jubilacion, fallecimiento y prestaciones econdmicas por renuncia voluntaria
cumpliendo con lasnormas, disposiciones y legislacidonvigente.

Coordinar en conjunto con las dependencias de la Presidencia de la Republica la formulacién del
presupuesto anual de personal deacuerdo con las necesidades existentes.

Revisary dar visto bueno al informe de consolidacién del presupuesto de Recursos Humanos de
Presidencia paralareclasificacidon de plazasy ejecucionde nuevas plazas.

Coordinary dar seguimiento a la elaboraciéon de planillas de descuento realizados al personal en
concepto de préstamos bancarios, procuraduria, entre otros.

Supervisarque el sistemaintegral de recursoshumanossea actualizadoatravésdel registro oportuno
de los movimientos de altas, bajas, cambios, reubicaciones, licencias, permisose incapacidades demas
incidencias enque incurra el personal de la Presidencia.

Desarrollare implementar programas en materia de seguridad e higiene ocupacional, para beneficio
del personalde la Presidenciay sus dependencias.

Supervisary dar seguimiento alos procesos realizadosdentrode la clinicaempresarial,fomentandoe
implementando jornadas de salud, con el propdsito que el servicio de salud dado al personal sea
eficientey de calidad.

Asesorary dar seguimiento a la resolucién de conflictos laborales del personal de Presidencia y sus
dependencias, con el propdsito defomentar un buen clima organizacional.

Dirigiry apoyar la elaboraciény actualizacidn de instrumentos administrativos parala gestion del
talento humano de acuerdo con las normas, politicas y acciones estratégicas institucionales
vigentes.
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11. Verificar el efectivo control y administracién del archivo del personal activo e inactivo de la
Presidenciade laRepublica.
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16.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto:

Gerente de RecursosHumanos |Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

DireccidénEjecutiva

Unidad del Puesto:

Gerencia de Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato:

Director Ejecutivo

2. Misidn

Planificar, coordinary supervisarlos procesostécnicos administrativos de gestiondeltalento humanode la
Presidencia de la Republica de acuerdo a las normas, planes estratégicos, legislacion vigente y directrices
del Jefe Superior Inmediato, con el fin de contribuir al desarrollo, fortalecimiento y permanenciade personal
competente que garantice el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

Asistente
Administrativa

Recibir, clasificar, tramitar, controlar y archivar la correspondenda y
documentacién diversa generada y recibida tanto interna como externa segin
lineamientos dados por elJefe Superior Inmediato, con lafinalidadde brindar un
servicio efectivo, agil y oportuno, segin requerimientos y de acuerdo a las
solicitudes o necesidades del personal de la Presidencia de la Republica.

Supervisor

Supervisaral personal a su cargo asi como administrar y sistematizar la base de
datos del Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) y el anteproyecto de
PresupuestoAnual y Refrenda del Personal de laPresidencia de la Republica bajo
los lineamientos y normativas del Ministerio de Hacienda y autoridades
superiores de la Institucion, con el fin de mantener informacién veraz y
actualizada del personal paracuandosea requerida.

Médico General

Brindar asistencia médica integral y eficiente, de acuerdo a las normativas,
leyes, reglamentos, procedimientos y disposiciones con base al Cédigo de
Salud, Ley del Seguro Social y Reglamento Interno y de Funcionamiento de la
Presidenciade laRepublica, ejecutary aplicarlos conocimientos propios de la
medicina con el propdsito de asegurar la atencién médica de las distintas
patologias en las mejores condiciones en cuanto a calidad y calidez en la
atencidntanto preventiva como curativa al personal de laInstitucién.
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Titulo del Puesto Mision

Realizarlaslaboresde mensajeriay tramites bancarios requeridos por la Gerencia
Administrativa, Recursos Humanos y Pagaduria Auxiliar de Salarios, asi como
garantizar el traslado de los documentos encomendados bajo normativas y

Mensajero lineamientos dados por el Jefe Superior Inmediato, con el fin de distribuir la
correspondencia extema y efectuar oportunamente los pagos en instituciones
bancarias.

Realizar actividades de aseo y limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario
asi como traslado de documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe Superior

Ordenanza

Inmediato, con el propésito de mantener un adecuado nivel de higieney
comodidadparael personalenlasareas detrabajode su competencia.

4. Funciones Basicas

1. Planificar y dar seguimiento a todos los procesos relacionados con el recurso humano de la Presidencia
de laRepublicaquerealizan el personal bajo su cargo.

2. Coordinar, dirigiry controlar los procesos de contratacidon de personal, nombramientos, acuerdos o
resoluciones, finiquitos, jubilacién, fallecimiento y prestaciones econémicas por renuncia voluntaria
cumpliendo con lasnormas, disposiciones y legislacidonvigente.

3. Coordinar en conjunto con las dependencias de la Presidencia de la Republica la formulacion del
presupuesto anual de personal deacuerdo alas necesidadesexistentes.

4. Revisar y dar visto bueno al informe de consolidacién del presupuesto de Recursos Humanos de
Presidencia parala reclasificacidon de plazasy ejecucionde nuevas plazas.

5. Coordinary dar seguimiento ala elaboracidonde planillasde descuentorealizadosal personal en concepto
de préstamos bancarios, procuraduria, entre otros.

6. Supervisar que el sistemaintegral de recursos humanos sea actualizado a través del registro oportuno de
los movimientos de altas, bajas, cambios, reubicaciones, licencias, permisos e incapacidades demas
incidencias enque incurra el personal de la Presidencia.

7. Desarrollar e implementar programas en materia de seguridad e higiene ocupacional, para beneficiodel
personalde la Presidenciay sus dependencias.

8. Supervisar y dar seguimiento a los procesos realizados dentro de la clinica empresarial, fomentando e
implementando jornadas de salud, con el propdsito que el servicio de salud dado al personal sea eficiente
y de calidad.

9. Asesorary dar seguimiento ala resolucién de conflictos laborales del personal de Presidenciay sus
dependencias, con el propdsito de fomentar un buen clima organizacional.

10. Dirigiry apoyar la elaboracién y actualizacién de instrumentos administrativos para la gestién del
talentohumano de acuerdo a las normas, politicasy acciones estratégicas institucionales vigentes.

11. Verificar el efectivo control y administracidon del archivo del personal activo e inactivo de la
Presidenciade laRepublica.

12. Elaborary presentarinformesde control y procesos realizadosrelacionados al dreaasu cargo.

13. Realizarotrasactividadesdelegadas por su jefe superiorinmediatorelacionadasa su cargo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales
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e Planesde Trabajo de Gestion del Talento Humano elaborados e implementados.

e Contratos, Acuerdos, nombramientos, resoluciones efectuadas acorde alas necesidadesde la
Presidencia.

e Conflictosatendidos.

e Presupuestoanual de personalde las dependencias de la Presidencia elaboradoy presentado.

e Serviciosde ClinicaEmpresarial y programas de salud desarrollados eficientemente.

e Procesoderetirovoluntariorealizados.

e Planillaselaboradasy ejecutadas.

e Fortalecimientodel personal de laPresidenciarealizado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Instructivo SAFI-DGP N0.001-2007 “Normas para el Tramite de Autorizaciones de Nombramiento
y Contratacion de Personalen la Administracién Publica”.

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

e LeydeServicioCivil.

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e DisposicionesGenerales del Presupuesto.

e Leyde EticaGubernamental.

e Leydel Seguro Social.

e leyde Lactancia Materna.

e LeyGeneralde Prevencion de Riesgos en losLugares de Trabajo.

o Reglamento de Gestién delaPrevencidnde Riesgosen losLugares de Trabajo.

e Reglamento Generalde Prevencidénde Riesgos enlos Lugaresde Trabajo.

o Leyde ProteccidnparalaNifezy Adolescencia (LEPINA).

e Decretosrelacionados a Recursos Humanos: Politica de Ahorroy Austeridad, etc.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del PuestoFuncional:| Colaborador Administrativo |Fecha: | 2019
Institucion: Presidencia de la Republica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Gerenciade Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato:| Gerente de RecursosHumanos

2. Mision

Recibir, revisar, organizar y archivar la documentacion legal - laboral, académica, profesional y personal
contenida en los expedientes del personal contratado en las diferentes dependencias de la Presidencia de
la Republica, segin lineamientos del Jefe de Recursos Humanos, para mantener actualizado el archivo de
empleados activosde lainstitucion.

3. Supervisidon Inmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Aperturaexpedientes delpersonal de nuevoingreso, verificando que contenga toda la documentacion
requerida paraelrespectivoproceso de contratacion.

2. Recibiry actualizar documentacion legal-laboral, académica, profesional, enviada por empleados
fisicamentey por correo electrénico, para mantener la actualizacion constante de expedientes.

3. Organizar expedientes del personal, en archivadores por la linea de trabajo, para mejor control de la
informacion.

4. Gestionar cuenta bancariay afiliacidon de ISSS, atreves de correo electrénico y formulario, para la
obtencion documentacidnde losnuevos empleados contratados que no las poseen.

5. Llevarregistro de expedientesdel personalretirado, envidndolos al archivogeneral en San Jacinto, para
tenerun mejor control de esta documentacion.

6. Recibiry revisar acciones de personal, Verificando que todo esté en orden, segun los lineamientos
establecidos internamente.

7. Realizarotras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales

1. Documentacion legal-laboral, académica, profesionaly personal de empleados recibiday revisada.

2. Archivodigitaly fisico de empleadosactivos actualizado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacidon
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e Instructivo SAFI-DGP N0.001-2007 “Normas para el Trdmite de Autorizaciones de Nombramientoy
Contratacién de Personalen la AdministraciénPublica”.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

o LeydeServicioCivil.

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e DisposicionesGenerales del Presupuesto.

e Leyde EticaGubernamental.

e Leydel Seguro Social.

e Leyde Lactancia Materna.

e LeyGeneralde Prevencion de Riesgos en losLugares de Trabajo.

o Reglamento de Gestién delaPrevencidnde Riesgosen losLugares de Trabajo.

e Reglamento Generalde Prevencidnde Riesgos enlos Lugaresde Trabajo.

o Leyde ProteccidnparalaNifiezy Adolescencia (LEPINA).

e Decretosrelacionados a Recursos Humanos: Politica de Ahorroy Austeridad, etc.

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Técnicode Acuerdos Y Resoluciones | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Gerenciade Recurso Humanos

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Recursosde Recursos Humanos

2. Mision

Recibir, analizar, elaborar, toda la documentacién relacionada con las acciones del personal de Casa
Presidencia, paralaelaboracion de Acuerdos y Resolucionesquevaa firma de Sefior Presidente, tales como,
Renuncias de cargo y de institucidn, Tiempo Compensatorio, Incapacidades generales y de Maternidad,
Cambio de Apellido, Defunciones, Licencias Sin Goce de Sueldo, Finalizacién de contratos, Destituciones,
Licenciaspor Becas, Nombramientos, Renunciasde Prestacién econdmica de acuerdo alas Normas, con el
fin de suministraral Jefe SuperiorInmediatoinformacién claray oportunaacerca de la instituciony su
personal mediante un control y respaldo legal para dar cumplimiento a las politicas y procedimientos
establecidos.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Recibir documentacién relacionada con nombramientos y/o contrataciones para acuerdos, por medio
aplicacionesofimatica, parafines legales delos distintos procesos.

2. Elaborar Resoluciones de las distintas unidades, por medio aplicaciones ofimaticas, para dejar respaldo
legal de un procesoadministrativo

3. Enviar a revisién los Acuerdos y Resoluciones a la Secretaria de Asuntos Legislativos vy juridicos, para
respectivaaprobaciény firmade la Gerente de Recursos Humanos.

4. Imprimir en papel membretado los acuerdos y Resoluciones, por medio de equipo informatico, para
firmadel Sefor presidentey al Ministrode Gobernacion.

5. Recibir documentos administrativos firmados, en forma fisica comparando con listados enviados,
realizarlos tramites legales respectivos

6. Fotocopiarlos acuerdosy certificacionesoriginalesfirmados, por medio de fotocopiadora, para llevar un
respaldode dichosdocumentos

7. Enviar Acuerdos Originales firmados, en forma fisica llevados por ordenanza, para su respectivo
resguardo.

8. Entregar copia de documentacidn, en forma fisica, para que sea anexado a cada expediente del
empleado que corresponda.

9. Llevarunregistrode losdiferentesacuerdosy resoluciones, a través de aplicaciones ofimaticas, para su
respectivo control
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10. Atender y orientar al personal que se apegara a Decreto de Retiro Voluntario, en forma
personalizada, paraque puedan gozar prestacién econdmica porrenunciavoluntaria.

11.Elaborar solicitud de fondos, a través de una hoja de calculo, para ser efectivo el pago de la
indemnizacion.

12. Realizar otrasfunciones delegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales

e Acuerdosy Resoluciones elaboradosy Firmados.

e Archivode Acuerdosy Resolucionesresguardados y actualizados.

e Documentacidn de Retiro Voluntariorecibida, revisada, analizaday Archivada

e Consolidadoanual de informacién personal y monto de fondos paraempleados de retiro
voluntario elaborado.

e Archivode documentos de todos los Acuerdosy Resoluciones elaborados durantetodo el
afo.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

e LeydeServicioCivil.

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e DisposicionesGenerales del Presupuesto.

e Leyde EticaGubernamental.

e Leydel Seguro Social.

e leyde Lactancia Materna.

e Decretosrelacionados a Recursos Humanos: Politica de Ahorroy Austeridad, etc.

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico de Contrataciones |Fecha:| 2019
Institucién: Presidencia de laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Gerencia de Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de RecursosHumanos

2. Mision

Recibir, analizar, elaborar, tramitar y archivar la documentacién relacionada con los procesos de
nombramientos y contrataciones, acuerdos y resoluciones o prestacidn econémica por renunda del
personal de la Presidencia de la Republica de acuerdo a las Normas para el trdmite de autorizacién de
nombramientoy contratacion de personal en la Administraciéon Publica, Ley de Asuetos, Vacaciones y
Licencias de Empleados Publicos, y Ley de Servicio Civil, con el fin de suministrar al Jefe Superior
Inmediato informacidn clara y oportuna acerca de la institucion y su personal mediante un control y
respaldo legal paradar cumplimiento alas politicas y procedimientos establecidos.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Recibir, revisar y analizar documentacién relacionada con los procesos de nombramientos y/o
contrataciones considerando previa solicitud autorizada por el titular, segin Normas estableddas en
Instructivo SAFI-DGP, a fin de atender las necesidades de recurso humano idéneo que demandan las
unidades de la Presidencia.

2. Elaborar nota de solicitud para nombramientos y/o contrataciones de personal firma por maxima
autoridad delainstituciony dirigida al titular del Ministeriode Hacienda.

3. Preparar informesy anexos establecidos en las Normas de para el Trdmite de Autorizacién de
Nombramientos y Contrataciones de Personal en la Administracién Publico, justificando la necesidad de
contar con los servicios delas personas idoneas al puesto.

4. Presentar a la Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda nota de solicitud y
documentacién de respaldo (anexosy documentos personal) segun lo establece el Instructivo SAFI-DGP,
para que dichadireccidon verifiqguey analicelos requisitosdel puestosolicitado para su autorizacién.

5. Recibir, informar y distribuir los nombramientos y/o contrataciones autorizadas por el Ministerio de
Haciendaalasdependencias involucradas, seguin indicael Art.81, numeral 3 de las Disposiciones Generales
de Presupuesto, paraqueelpersonal solicitado tome posesién del cargo.

6. Elaborar contrato de servicio de personal o remitir nota de autorizacién al area correspondiente para
elaboraracuerdode nombramiento, de conformidad a las Disposiciones Generales de Presupuestos o Ley
de Salariosparaformalizar la posesién delcargo.
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7. Gestionarlasfirmas de los contratos de servicios del empleado y del titular, para establecer larelacidn
laboral con lainstituciéon, Ministerio de Hacienday Corte de Cuentas de la Republica.

8. Renovaranualmente contratosde servicio de todo el personal de lainstitucidn, segiinlas Disposiciones
Generalesde Presupuesto, para continuar la relacion laboral.

9. Llevarunregistroy control de losmovimientos de personal de latoda lainstitucidn, cambios de cargo,
nuevos ingresos, renuncias, despidos, destituciones y otras acciones del personal de cada una de las
dependencias asignadas, a fin tenerinformacion actualizaday oportuna.

10. Brindar asesoria y asistir al personal cuando sea requerida u otros asuntos, considerando
documentos legales vigentes relacionados al area.

11. Realizar otrasfunciones delegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Nombramientos y Contrataciones autorizadas.

Contratos de Servicio de Personal elaborados.

Archivo actualizado de nombramientos, contrataciones y otros movimientos de personal.

Personalasesorado y atendido.

Listados de personal actualizados.

SR el Rl I

Cuadros consolidados de personal.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Instructivo SAFI-DGP N0.001-2007 “Normas para el Tramite de Autorizaciones de Nombramiento
y Contratacion de Personalen la Administracién Publica”.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

e LeydeServicioCivil.

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e DisposicionesGenerales del Presupuesto.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelSeguroSocial.

e Leyde Lactancia Materna.

o LeyGeneralde Prevencion de Riesgos en losLugares de Trabajo.

e Reglamento de Gestidon delaPrevencidnde Riesgosen losLugares de Trabajo.

e Reglamento Generalde Prevenciénde Riesgos enlos Lugaresde Trabajo.

e Leyde ProteccidnparalaNifiezy Adolescencia (LEPINA).

e Decretos relacionados a Recursos Humanos: Politica de Ahorroy Austeridad, etc.

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Encargado de Control de Personal | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Recursos Humanos

2. Misién

Elaborar reportes relacionados con el control de asistencia de los empleados de la Presidencia de la
Republica, de acuerdo con la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, con la
finalidad de registrar el historial de permisos o licencias y controlar la asistencia del personal parala
elaboraciénde las planillas de salario.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Sistematizar permisos, ausencias e incapacidades del personal de la Presidencia de
laRepublicaatravés delSistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), de acuerdo
conloestablecidoenlasnormasde ControlInternoy la Ley del Servicio Civil, con el
fin de suministrar la informacidn necesaria para la elaboraciéon de planillas de
salarios.

Colaborador
Técnico

4. Funciones Basicas

1. Ingresaracciones de personal de las distintas dependencias, en modulo Control de Asistencia, para
actualizar base de datos de sistema SIRH

2. Realizardescargade reloj de marcas, por medio aplicacidon informatica, para actualizarregistro de
marcas.

3. Realizar proceso de reporte de marcaciones mensual, por medio de modulo Control de Asistencia,
para verificarentradasy salidas de personal

4. Verificarregistro de marcaciones de entradas, mediante hoja de calculo, paracomparar con
acciones de personal del mes.

5. Elaborarreporte descuentos mensual, mediante aplicacidon ofimatica, paraaplicarlo enla planilla del
mes
correspondiente

6. Elaborar historial de las marcas de entradas y salidas de los empleados, en hoja de célculos, para
conservary verificarlas mismas.

7. Realizarlimpiezay mantenimientopreventivo de Relojes Marcadores, personalmente, para su buen
funcionamiento

8. Atender y orientar al personal, en forma telefdnica, correo electrénico y personalmente, dudas de
solicitudes de licencias y permisos.

9. Elaborar notas para pago de subsidio, mediante aplicacién ofimatica, para tramitar cancelacién de

sueldo pormedio de ISSS.
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10. Actualizar subsistema marcas, mediante aplicacién ofimatica, paraelaboracién de reportes

11.Efectuar calculo de permisos sin goce de sueldo, mediante calculadora, para su respectiva aplicacion
enplanilla

12. Realizar otras actividades delegadas por el Jefe Superior Inmediato enrelacidn con el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Permisosy licencias del personal sistematizados.

Marcaciones de entradasy salidas del personal verificadas.

Reporte mensual de descuentos porllegadas tardias o ausencias no justificadas elaborado.

Relojes marcadorescon mantenimiento preventivorealizado.

Personalatendido.

Gestionar el tiempo laboral porincapacidades que generansubsidio en élafio.

N|o|u|R|wINIE

Menortiempode respuesta ante diferentes situaciones.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacidn

Instructivo SAFI-DGP No.001-2007 “Normas para el Tramite de Autorizaciones de Nombramiento
y Contratacién de Personalen la Administracion Publica”.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de |la Republica.

Ley de ServicioCivil.

Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley del Seguro Social.

Ley de Lactancia Materna.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Reglamento de Gestion dela Prevenciénde Riesgosen losLugares de Trabajo.

Reglamento General de Prevencidénde Riesgos enlos Lugaresde Trabajo.

Ley de Protecciénparala Nifiezy Adolescencia (LEPINA).

Decretos relacionados a Recursos Humanos: Politica de Ahorroy Austeridad, etc.

Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Ley Reguladora De La Prestaciénecondmica Por Renuncia Voluntaria

Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto

Elaboré Visto Bueno
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Técnico de Recursos Humanos | Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica
Unidad Superior: Gerencia Administrativa
Unidad del Puesto: Gerencia de Recursos Humanos
Puesto Superior Gerente de RecursosHumanos
Inmediato:
2. Misién

Colaborar en la actualizacion de la base de datosy en la sistematizacion de permisos o licencias del
personal de la Presidencia de la Republica a través del Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH)
bajoloslineamientosy normativas respectivas, con el fin de agilizar los procesos respectivamente.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Sistematizar permisosy licencias concedidasalos empleados en el Médulo de Asistencia, través del
Sistema SIRH, para mantenerel historial de permisos constantemente actualizado.

2. Atender y orientar al personal acerca de las inquietudes o interrogantes mas frecuentes sobre la
tramitacion de licenciasy permisos, por via telefdnica o personalmente, evitando inconvenientes en
dicho proceso que puedan afectar la elaboracién de planillas.

3. Colaborar con la actualizacion y registro de los movimientos del personal nuevos ingresos, bajas,
cambio de categorias, traslados, enSistema SIRH, para agilizar el procesode pago de Planillas.

4. Colaborarenlaelaboraciény entrega de constanciasde Salariosy tiempode Servicio, en Sistema SIRH,
paratramites personales o legales del personal de las distintasde pendencias

5. Atender ocasionalmente solicitudes de reproduccion de fotocopias, escaneo y/o anillado de
documentos, utilizando maquinas de oficina, con el fin de agilizar las labores del personal.

6. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superiorinmediato en relacién con el puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
Constancias de salario elaboradas y entregadas.
Permisosylicencias del personal sistematizados.
Personal atendido.
Fotocopiasy escaneos realizados.

HIWINE
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Leyde EticaGubernamental.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.
o Leydel SeguroSocial.
e lLeyde Lactancia Materna.
o LeydeServicioCivil.
e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.
e DisposicionesGenerales del Presupuesto.
e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

EL SALVADOR
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Titulo del Puesto Funcional:

Técnico de Remuneraciones

| Fecha:| 2019

Institucion:

Presidenciade la Republica

Unidad Superior:

Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto:

Gerencia de Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de RecursosHumanos

2. Mision

Controlar y registrar las incapacidades que generan subsidio remitiéndolas al departamento
correspondiente que permita el cobro del respectivo subsidio de acuerdo con los lineamientos que
establece |la ley del Seguro Social; asi como, la elaboracidn de constancias de tiempo de servicio y de
historial laboral de manera agily oportuna atendiendo al personal adecuadamente

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Sistematizar los permisos solicitados y licencias concedidas alos empleados de la Presidencia de la
Republica, a través del Sistema SIRH, para mantener el historial de permisos constantemente
actualizado.

2. Atendery orientar al personal acerca de las inquietudes o interrogantes mas frecuentes sobre la
tramitacién de licenciasy permisos, evitando inconvenientes en dicho proceso que puedan afectarla
elaboracién de planillas.

3. Elaboraciény entrega de constanciasde tiempo de servicio solicitadas por el personal de las distintas
dependencias.

4, Atenderocasionalmente otras necesidades en la oficina.

5. Dar soporte al Departamento de Pagaduria, para resolver problemas técnicos en el sistema de
planillay solventarlos pagos de planillas.

6. Recibiry revisarincapacidades que generan subsidio y solicitar documentacién adicional cuando
son de maternidady accidente de trabajo, parasu respectivo tramite en el ISSS.

7. Registrar todas las incapacidades de maternidad, accidente de trabajo y enfermedades comunes,
para llevar un control mas efectivo de los tiempos permitidos de ley y asi cumplir con las normativas
establecidas.

8. Entregar fotocopia de incapacidad que pasan de quince dias, para la elaboracién de acuerdo
correspondiente paracomprobarlalicencia.

9. Entregar las incapacidades al Departamento de Presupuesto, para la solicitud de recuperacién de
fondosy su respectivo tramite.

10. Elaborar constancias de historial laboral para el personal retirado y activo de la institucion para
tramite de pensidn o tramites legales.
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11. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superiorinmediato en relacién con el puesto de
trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales
Constancias de tiempode servicio elaboradas y entregadas.
Constancias de historial laboral elaboradas y entregadas.
Incapacidades registradas y remitidas.
Accionesde personalrecibidas.
Permisosy licencias del personal sistematizados.
Personal atendido.
Fotocopiasy escaneos realizados.

N|o|v|R(w|NE

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Leyde EticaGubernamental.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.
e Leydel Seguro Social.
e Leyde Lactancia Materna.
e LeydeServicioCivil.
e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.
e LeyGeneralde Prevencion de Riesgos en losLugares de Trabajo.
e Reglamento Generalde Prevencionde Riesgos enlos Lugaresde Trabajo.
e DisposicionesGenerales del Presupuesto.
e Lineamientos del manejo delaaplicaciéninformatica del SIRH.
e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Mensajero | Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Administrativa

Unidad del Puesto: Gerencia de Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de RecursosHumanos

2. Mision

Realizar las labores de mensajeria y trdmites bancarios requeridos por la Gerencia Administrativa,
Recursos Humanos y Pagaduria Auxiliar de Salarios, asi como garantizar el traslado de los documentos
encomendados bajo normativas y lineamientos dados por el Jefe Superior Inmediato, con el fin de
distribuirla correspondencia externay efectuar oportunamentelospagosen institucionesbancarias.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Recibiry organizarla correspondencia, enmotocicleta, para su debido destino.

2. Realizar trdmites bancarios, en motocicleta, segin programacién en diferentes instituciones
financieras.

3. Realizar entrega de documentos varios, mediante su desplazamiento personal o en motocicleta,
segun el destino de lainformacién

5. Verificar las respectivas firmasy sellosde la documentacién, en motocicleta, paravalidar el tramite

6. Verificar kilometraje y mantenimiento equipo de trabajo, en forma visual, para el buen
funcionamiento

7. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales

1. Correspondenciay documentos entregados.

2. Pagosdeimpuestosy depdsitos bancarios ainstituciones financieras realizados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuaciéon

Ley de ServicioCivil.
Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.
Ley de Etica Gubernamental.
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e Leyde TransporteTerrestre, Transito y Seguridad Vial.

e Reglamente Generalde Transitoy Seguridad Vial.

e LeyGeneralde Prevencion de Riesgos en losLugares de Trabajo.

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: Ordenanza |Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: DireccionEjecutiva

Unidad del Puesto: Gerencia de Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: Gerente de RecursosHumanos

2. Misién

Realizar diariamente actividades de limpiezay aseo enlas dreasde trabajo, equipo y mobiliario asignados
alaGerenciadeRecursosHumanos,asicomo colaboraren eltraslado de documentosde acuerdocon las
instrucciones del Jefe Superior Inmediato, con el propdsito de mantener en éptimas condiciones de
higieney comodidadlasinstalaciones delainstitucion para el personaly los visitantes.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Quitardiariamente el polvoy la suciedaddel mobiliario, equipo y accesorios, asicomo barrery trapear
los pisos de las dreas asignadas antes del ingreso del personal, haciendo uso de herramientas, materiales
y productos de limpieza para un ambiente limpio y agradable que genere comodidad al personal y
visitantes.

2.Desinfectar y limpiar diariamente los servicios sanitarios incluyendo lavamanos, inodoros y pisos, asi
como limpiar espejos y ventanas, haciendouso de herramientas, materialesy productos de limpieza para
gue no exista unaacumulacién de gérmenesy bacterias.

3.Limpiar diariamente el area de cocina incluyendo refrigeradoras, hornos y cafeteras, por medio de
herramientas, materiales y productos de limpieza para que no haya riesgos de contaminacién de los
alimentosque generen enfermedades gravesen el personal.

4. Recogerlosresiduos y vaciar papelerasdiariamente en lasdreasasignadasy trasladar enbolsala basura
al lugarde recoleccidn al final de lajornada, haciendo uso de una carretilla, para que no existan focos de
infeccidnque afectenlasalud del personal o visitantes.

5.Limpiar periédicamente con aspiradora los espacios de oficina asignados, donde hay alfombras o
generan polvilloantes delingreso del personal, por medio de unaaspiradora para contribuiralabuena
imageninstitucional.

6.Mantenerla dotacién de papel toalla e higiénico en los dispensadores, registrando su consumo segin
programacién establecida, paradisposicidon del personal y visitantes segun la necesidad.

7.Almarcenar diariamente las herramientas, materiales y productos de limpieza utilizados,
ordenadamente en un lugar cerrado para que se conserven en buen estado y no pierdan sus
propiedades.

8.Brindaratencidn a las visitas, ofreciéndoles servicios de cortesia paraque lareunidn se desarrolleen
un ambiente acogedordonde las personas se sientan agusto e influya positivamente en el resultado.
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9.Retirar correspondencia de la Guardia Bravo y entregarla a sus destinatarios de la Gerencia de
Recursos Humanos, mediante su revision, con el fin de agilizar el envio de documentos.

10.Trasladar o entregar documentacidon a las diferentes unidades organizativas, mediante su
desplazamiento personal dentro de lainstitucion, con el fin de agilizarlos tramites.

11.Atender ocasionalmente solicitudes de reproduccién de fotocopias, escaneo y/o anillado de
documentos, utilizando maquinas de oficina, con el fin de agilizar las labores del personal.

12. Realizarotras actividades delegadas por el jefe superiorinmediato en relacidon con el puestode trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales
Oficinas con mobiliario y equipo limpios y aseados.
Servicios sanitariosdesinfectados y limpios.
Areade cocinay equipolimpios.
Basurarecolectaday trasladada.
Dotacién de papeltoallae higiénico disponiblespara su uso.
Herramientas, materiales y productos de limpieza almacenados enorden.
Visitasbien atendidas.
Correspondencia entregada.
Documentacién entregada en las respectivas unidadesorganizativas.
10 Fotocopias, escaneos y/oanillados realizados.

|| N[ |v|» w|N|e

b. Marco de ReferenciaparalaActuacidn
e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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17. UNIDAD DE CAPACITACION

17.1 ORGANIGRAMA

Gerente de Recursos
Humanos

Coordinadora de
Capacitacion

Colaborador Operativo Asistente Administrativo

Técnico de
Capacitaciones
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17.2 OBJETIVO

Es launidad de laPresidenciade laRepublica, gue busca mejorarla eficacia, la eficienciay la efectividad
de los empleados y funcionarios de ésta, en el desarrollo de sus labores mediante la realizacién de
capacitaciones continuas que fortalezcan sus conocimientos, destrezas y habilidades.

17.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Definir programas de capacitacion con la finalidad de fortalecer conocimientos, destrezas,
habilidades, y contribuir a una utilizacion mas eficaz de los recursos humanos y materiales al
serviciode laPresidencia;

2. Proponer programas de capacitacidon y actualizacidon para el personal, que respondan a las
necesidadesy exigencias de laPresidencia;

3. Proporcionarasesoramiento paraayudar a las personas a identificar oportunidades de formacién
y desarrollo profesional y la administracion de herramientas para evaluar y/o diagnosticar las
habilidades e intereses profesionales;

4. Realizar estudios y diagndsticos sobre la participacidn, aprovechamiento y desarrollo profesional
de los programas de capacitaciéon, y tomarlos en cuenta para la planeacién de estrategias;

5. Proponerdictamenessobre losresultados de laevaluacion, que permitan definir estrategias para
el proceso de mejoracontinuade los programas de capacitacion, actualizacidony superacion;

6. Apoyaralaformaciéndel recurso humano de laPresidencia.
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17.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Coordinador de Capacitacion [ Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerenciade Recursos Humanos

Unidad Inmediata: Unidad de Capacitacion

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de RecursosHumanos

2. Misidn

Planificar, Disefiar, Coordinar, Supervisar el desarrollo de planes, proyectos y programas de formacoén y
capacitacionparatodoel personal que labora enlaPresidencia de la Republica, por medio de la Deteccidn
de Necesidades de Capacitacidon de acuerdo con el Plan Quinquenal de Desarrollo, planes estratégicos
institucionales en las modalidades presencial y en linea de acuerdo con el propdsito de contribuir al
desarrollodeltalento humanoy cumplir con losobjetivosinstitucionales

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

Técnico de capacitacion

Ejecutar y dar seguimiento a los programas y/o
proyectos de capacitaciones presencialesy en
linea, enviando oferta formativa de forma
electrénicaalas unidadesy desarrollandolas, con
base a los planes estratégicosy a la Deteccién de
Necesidades de Capacitacién (DNC) de la
Presidencia de la Republica, con el propdsito de
contribuir al desarrollo del talento humano de la
institucion.

Auxiliar Operativo

Realizar diferentes actividades de apoyo,
relacionadas con el desarrollo de las acciones
formativas de laUnidad de Capacitacidon que se
Ilevanacabo en el Edificio de Aulas, organizando
el mobiliario, haciendo limpieza, entre otros,
bajo lineamientos establecidos porel jefe
superiorinmediato, normas administrativasy de
control que correspondan, con el objetivode
garantizarel buen estado de las aulas.

Asistente Administrativa

Brindar apoyo secretarial y administrativo al
personal del Centro de Capacitacion en materia
de correspondencia, comunicaciones, agenda y
archivo, bajo las instrucciones del jefe superior
inmediato atendiendo las normas administrativas
y de control interno, para contribuir al
funcionamiento adecuado de launidad.

4. Funciones Basicas
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1. Planificar, disefiary ejecutar el procesode Detecciénde Necesidades de Formacion del
personal, informando alosinvolucradosdel desarrollode este, paralograr obtenerinformacién
puntual que servird de insumo posteriormente.

2. ElaborarPlan Anualde Capacitacion con basealos resultados obtenidos de la Deteccion de
Necesidades de Formaciénpreviamente realizada, para desarrollarlode forma que cumplacon
los objetivos planteados.

3. Desarrollarlosplanes de formacién, yasea deforma presencial o en linea paradarrespuestaa
las necesidades identificadas en la Deteccion de Necesidades de Formacion.

4. Estableceralianzasy buscarapoyos necesarioscon otras instituciones del Estado, gestionandolo
pormedio de llamadaso solicitudes escritas, para el dptimo desarrollode las actividades
formativasylograrlaimplementacidnde planes, programas o proyectos para el personal.

5. Gestionarapoyos de cooperacién con organismos internacionales por mediode reuniones o
cartas de solicitud, para enriquecer el desarrollo profesional del personal de la institucion.

6. Coordinarlasfunciones del equipo técnico de capacitaciéon paradesarrolloidéneo de las
actividades formativas tantopresenciales como enlinea, supervisadolarealizacidony ejecucion
de los planes, programas o proyectos de formacién queles hayansidodelegados, para
garantizar el cumplimiento de losobjetivos establecidos.

7. Elaborarpropuestas de mejorasacordes alos objetivos institucionales, haciendo reportes,
readecuandoprogramasy planesde formacién, de ser necesario, para contribuiralatoma
oportunade decisiones.

8. Verificarlainformacion de los logros de capacitacidnelaborada porelequipo técnico de
capacitacionpreviaalapublicaciénde laMemoria Anual de Labores, afin de daraconocerel
trabajo de laUnidady el fortalecimiento de los conocimientos del personal de la Presidencia.

9. Apoyaraotrasinstituciones del Estado enactividadesde formacion, evaluandodisponibilidad,
espacio, tiempo de los facilitadores internos y objetivos de la Presidencia dela Republica, con el
propdsito de colaborar oportunamente alos solicitantes.

10. Controlarelinventariode mobiliario designado al edificiode aulas, revisando y consultandolos
prestamosrealizados, para garantizar el buen usoy estadode éstosy un éptimodesarrollo de
los procesosformativos y seguimiento de actividades externas e internasdel personal que
hacen uso de este espacio.

11. Verificareluso adecuado delos suministros asignados para el mantenimientodel edificiode
aulas (desechables, articulosde limpieza, entre otros), controlando por medio de cuadros
informativosde gasto, paralograr su utilizacién eficiente.

12. Dar seguimientoal sistema de reservasde aulas, revisando periédicamente para garantizar el
cumplimiento delas disposiciones de usode aulas vigentesporlasylos usuarios de este.

13. Realizar otras actividades solicitadas por el jefe superiorinmediato en relacidncon el puesto de
trabajo

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
Deteccion de necesidades de Formacionde la presidencia dela Republica planificado y ejecutado
Plan Anual de Capacitacién elaborado
Planes de Formacién en lineay presenciales, desarrollados
Alianzas y apoyos de otras instituciones obtenidos
Apoyos de organismos internacionales recibidos

Vs |wN|E=

181



Presidencia de la Republica

Y
i»«_«-;}/ SECRETARIA PRIVADA

6. Funciones del equipo técnico coordinadas oportunamente

7. Propuestas demejoraselaboradasy presentadas.

8. Informacidonde Logrosde Capacitacion verificados deforma eficiente
9. Apoyoaotrasinstitucionesdelestado efectuado

10. Control de mobiliarioen edificiode aulas, efectuado

11. Verificacion de buenuso de losinsumos asignados, realizado

12. Seguimiento al sistema de reservas, efectuado deforma eficiente

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e PlanQuinquenal de Desarrollo

e Objetivosinstitucionales, planes, proyectosy directricesenviadasporde la Presidenciadela
Republica

o Leydelserviciocivil

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los empleados publicos

e DisposicionesGenerales de Presupuesto

e LeyReguladoradelaGarantia de Audiencias de los Empleados Publicos no comprendidosen la
Carrera Administrativa

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica

e Leyde EticaGubernamental

e NormativalnternadelaPresidenciadelaRepublica

e Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Operativo | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia de Recursos Humanos

Unidad Inmediata: Unidad de Capacitacion

Puesto Superior Inmediato: | Coordinadora de Capacitacion

2. Misién

Realizar diferentes actividades de apoyo, relacionadas con el desarrollo de las acciones formativas de la
Unidad de Capacitacidon que se llevan a cabo en el Edificio de Aulas, organizando el mobiliario, haciendo
limpieza, entre otros, bajo lineamientos establecidos por el jefe superior inmediato, normas
administrativasy de control que correspondan, con el objetivo de garantizar el buen estado de lasaulas.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Limpiaryordenarel Edificiode aulas2do nively hacer revisidn periddicade los equipos que ahise
encuentren (mesas, sillas, pizarras, televisores, etc.) con el objetivo de mantener la higieney el buen
estado de este, parasu utilizacion.

2. Realizar montajesolicitadoporlas diferentesdependencias que conforman la Presidenciade la
Republica, verificando diariamente por mediode reservasde aulasen laintranet, con el propdsito de
mantener laorganizacion de estasy garantizando un buen servicio alos asistentes.

3. ApoyaralaAdministracionGeneraly sus dependencias, en reuniones, capacitacionesy/o eventos
efectuadosen el Edificiode Aulas2do nivel, realizando el montaje (mesas, sillas, proyector, pizarra,
colocaciénde café, agua, desechablesentre otros), con el propdsito de cumplir con los
requerimientossolicitados previamente.

4. Detallaren“Cuadrode Reservade Salones”,laejecucion de lasactividadesprogramadas, con el fin de
proporcionar dicha informaciénpara elaboracién de reportes.

5. Resguardarelequipo existente en usodel edificiode aulas, llevando inventario de existencia y
Ilevandocontrol de los materiales prestadosa otras unidades para el desarrollo de las actividades
(mesas,sillas, pizarras, plumones, etc.), con el propdsito de evitar deterioro y extravio.

6. Solicitar, recibiry administrarlosmaterialesde limpieza e insumos proporcionados poralmacén,
Ilevandocontrolde inventario deinsumos, para darle uso eficiente.

7. Apoyarenaspectosoperativos al equipotécnicoantesy durante el desarrollo de las acciones
formativas, asicomo recibir, orientary/obrindarinformacion alos asistentesa las capacitaciones, si
es necesario, para unamejor atenciénalos usuarios.

8. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediato, en relacién con el puesto

5. Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales
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Edificio de aulas 2do nivel limpio y organizado

Montaje de mobiliario efectuado de formassolicitada

Apoyo ala Administracion General efectuado de forma eficiente

Informacidnde actividades ejecutadas detallada en cuadro de Reserva de Salones

Equipoy material de aulas resguardado oportunamente.

Materiales de limpieza e insumos utilizados de forma eficiente.

N |wIN|E

Apoyo operativoal equipo técnico, realizado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Lineamientosy directrices dadas porel Jefe Superior Inmediato.

e Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Asistente Administrativa | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia de Recursos Humanos

Unidad Inmediata: Unidad de Capacitacion

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Capacitacion

2. Misién
Brindar apoyo secretarial y administrativo al personal del Centro de Capacitacion en materia de
correspondencia, comunicaciones, agenda y archivo, bajo las instrucciones del jefe superior inmediato

atendiendo las normas administrativas y de control interno, para contribuir al funcionamiento adecuado
delaunidad.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Darseguimientoalaagenday cronograma jefe superiorinmediato, confirmandoreuniones,
citas, capacitaciones entre otros, para mantener organizado el tiempo.

2. Apoyarenactividadessecretariales en el dreade capacitacion, elaborando memos, notas,
recibiendo correspondencia, distribuyéndola, entre otros paraapoyar en el desarrollode los
procesos dentro del area.

3. Atender, filtrarydistribuirllamadas telefénicas que ingresan al drea de Capacitacidn,
determinando |la propuestade lallamada, manejando las consultas para proporcionarla
informacion correcta

4. Elaborarde formaescritalarequisiciénde papeleria al departamentode almacén, recibirlo
solicitadoy distribuirlo al personal para garantizar el uso eficiente de estos.

5. Elaboraraudiencias enlaintranetparacadaunode los participantesen las jornadas de
capacitacidonovisitantes alaunidad,ingresando nombre completoy numero de documento
Unico de identidad, para que reciban la autorizacidn parael ingresoal Edificio de Aulas 2do Nviel
y lograr asistiralas formaciones programadas.

6. Elaborarinformesde formasistematizadareferentes al area,los cuales seran utilizados porla
Coordinadora de Capacitacion paralas actividades planificadas.

7. Dar apoyo logisticoy administrativo, solicitando transporte, gestion de alimentacion entre otros,
en el desarrollode las actividades formativas del drea de acuerdo con instrucciones deljefe
superiorinmediato.

8. Mantenerarchivo deformafisicalos documentos elaborados, informacion de capacitadores,
participantes de capacitacion y correspondencia recibida, para su utilizacidn posterior.

9. Realizarotrasactividades solicitadasporel jefe superiorinmediato en relaciéncon el puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
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a. Resultados Principales

Agendade directoractualizada

Notas, memorandos, solicitudes, entre otros, elaborados.

Llamadas atendidas y filtradas oportunamente

Requisicidon de materiales efectuada

Audiencias elaboradas oportunamente

Informes elaborados

Apoyo logistico y administrativo efectuado

RIN[|NH|WIN=

Archivo actualizado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

NP
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Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos,

Ley del Servicio Civil,

DisposicionesGenerales de Presupuesto,

Ley Reguladoradela Garantia de Audiencias de los Empleados Publicos no comprendidosenla
Carrera Administrativa,

Ley de AccesoalalnformaciénPublica,

Ley de Etica Gubernamental

De acuerdo conlas directrices y procedimientosestablecidos por las autoridades de |a
Presidenciade laRepublica.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. ldentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Técnico de Capacitacion | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerencia de Recursos Humanos

Unidad Inmediata: Unidad de Capacitacion

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Capacitacién

2. Misién

Ejecutar y dar seguimiento a los programas y/o proyectos de capacitaciones presenciales y en linea,

e

nviando oferta formativa de forma electrdnica a las unidades y desarrollandolas, con base a los planes

estratégicosy a la Deteccidon de Necesidades de Capacitacién (DNC) de la Presidencia de la Republica, con

e

| propésitode contribuiral desarrollo del talentohumano de lainstitucién.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1.

Apoyaren el desarrollo del procesoparala Deteccidon de Necesidadesde Capacitacion (DNC),
realizandoencuestas, solicitando informacién a jefes de unidades, entre otros, para obtener la mayor
cantidad de datosposiblesque servird deinsumo para programar las actividades formativas.

Colaboraren laElaboracién del Plan Anual de Capacitaciones, tomandoen cuentalos resultados
obtenidosenla DNC para programar las diferentes formaciones.

Programar semestralmente las capacitaciones presenciales /en lineay ejecutarlas. (logistica,
evaluacién, seguimiento, etc.) coordinando cualquier tipo de apoyo con otras unidadeso
instituciones, paralograr el buendesarrollo de éstas.

Impartir diversascapacitacionestécnicasy de desarrollo humanoal personal dela Presidenciade la
Republica, organizando la logistica, preparando lainformacion, entre otros, para una mejor ejecucion
de estas.

Elaborarinformes periddicos de actividadesformativas segin agrupacion, tabulando losresultados
obtenidosen laevaluaciénde cada accionformativa (lista de asistencia, fotografias, analisis de
evaluacidn, entre otros) quesirvande insumo para clausurasy memoriaanual delabores o parala
tomade decisiéon de lossuperiores cuandosearequerido por estos.

Autorizarlareserva desalones del Edificio de Aulas 2do Nivel, efectuadasporlos usuariosen el
Sistema de Reserva de Aulas, verificandodisponibilidad, para lograr una distribuciénorganizada.

Elaborarreporte trimestraly anual deluso del Edificiode Aulas 2do nivel, basdndoseenla
informacion recolectada delSistema de Reserva de Aulas, proporcionado por ITIGES, paraser
presentadoalaSecretaria Privada.

Elaborarexpedientesde los participantes y facilitadores de las capacitaciones impartidas, que serviran
parasu utilizacion posterior.

Realizar otras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediato, en relacién con el puestode
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
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a. Resultados Principales
Apoyo en el proceso parala Deteccidnde Necesidades de Capacitacion (DNC) brindado

Plan Anual de capacitaciones presenciales y en linea elaborado.

Capacitacionesprogramadas

Capacitacionesimpartidasde forma oportuna

Informes de actividades formativas elaborados

Reservade aulas autorizada

Reporte de uso del Edificio de aulas 2do Nivel, elaborado

N[ | s W

Expedientesde participantes y facilitadoreselaborados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
Lineamientosy directrices dadas por el Jefe Superior Inmediato.

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias de los empleados publicos

Disposiciones Generales de Presupuesto

vl & W N e

Ley Reguladora dela Garantia de Audiencias de los Empleados Publicos no comprendidosen la

Carrera Administrativa

Ley de AccesoalalnformacionPublica

Ley de Etica Gubernamental

Normativa Interna delaPresidencia delaRepublica

L | N o

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto

188



Presidencia de la Republica

EL SALVADOR

SECRETARIA PRIVADA

18 CLiNICA INSTITUCIONAL
18.1 ORGANIGRAMA

Gerente de Recursos
Humanos

Médico General

Ordenanza Clinica
Institucional

Enfermera
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18.2 OBIETIVO

Brindar servicios de atencidn ala salud con equidad, eficiencia, calidad y oportunidad, basados
en altos niveles tecnoldgicos y cientificos con la finalidad de satisfacer las necesidades de los
empleados de la Presidencia de la Republica en un ambiente agradable y en excelentes
condiciones que permitan cumplirlos objetivos estratégicos de lainstitucion.

18.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Prestar servicios de forma eficaz y oportuna a todos los empleados de la Presidencia de la
Republica (beneficiarios delISSS), transfiriendoal paciente hacia unidades de mayor capacidad,
de ser necesario, velando porel cumplimiento de unaatenciénintegral y de calidad.

2. Proporcionarconsultamédicageneral y asistencia de enfermeria de forma eficiente y oportuna
alos empleados de laPresidenciade laRepublica.

3. Facilitarlaentregao distribucién de las medicinas alosempleados.

4. Desarrollaractividades de fomentoy promocién de lasalud, mediante programas educativos.
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18.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Médico General | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerenciade Recursos Humanos

Unidad Inmediata: Clinica Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de RecursosHumanos

2. Mision
Planificar, organizar, coordinary brindar atenciéon médica deformaintegraly eficiente, alos empleados que
asisten a consulta en la Clinica Institucional, realizando examen fisico, diagnosticando enfermedades,
haciendo procedimientos, entre otros, de acuerdo a procedimientos y disposiciones del cddigo de salud,
Ley del Instituto Salvadoreiio delSeguroSocial, asicomo el ReglamentoInternoy de Funcionamientode la
Presidenciade laRepublica, con el propdsito de promover la salud curativay preventiva del personal de la
institucién.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Misién

Enfermera Recibiry Atenderalos empleados de la Presidencia
gue asisten a consulta en la preparacién previay
Colaborar en los procesos administrativos que se
realizan en la Clinica Institucional elaborando
cuadros, estadistica entre otros, con base al cddigo
de salud, Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro
Social, Reglamento Internoy de Funcionamiento de
la Presidencia con el objetivo de garantizar un buen
servicio al usuario y cumplir con el plan de trabajo
establecido.

Ordenanza Realizar labores de limpieza y colaborar con las
actividades desarrolladas en la clinica empresarial
de acuerdo con instrucciones del jefe superior
inmediato y por el Reglamento Interno y de
Funcionamiento de la Presidencia de la Republica,
con el propédsito de dar un buen servicio a los
usuarios.

4. Funciones Basicas
1. Planificar, coordinar,supervisary ejecutar las actividades de la clinicay administrativas a su cargo, a
través de acciones, controles y evaluacionesa éstas, paralograrun buen desarrollo del plan de
trabajoanual.
2. Coordinary Brindarserviciosde consulta médica, atendiendointegralmente al pacientey manejando
de forma eficiente las enfermedades, para promover el mejoramiento de la salud de los empleados
de laPresidenciade laRepublica.
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3. Hacerdiagnésticode enfermedades de forma oportuna, efectuando examenfisico y prescribir
tratamientos médicos al paciente, para el mejoramiento de lasalud.

4. Referiral paciente a consulta especializada cuando el caso lo amerite para darle seguimiento a
enfermedades de segundoy tercer nivel para proporcionar tratamientos especializados.

5. Hacerseguimiento delos tratamientos de los pacientes, fijando consultas paralectura de resultados
de exdmenes para poder recetar medicinaacordealos resultados.

6. Realizarcensodiario deconsultay registroestadisticode las enfermedades que se presentan, para
enviarsemanalmente a Recursos Humanos y mensualmentealaunidadde Santa Tecla.

7. Supervisaryvelar porelbuen uso delos recursos materiales y técnicos asignadosala clinica
empresarial, paralograr un manejo eficientey extender su vida atil.

8. Controlarqueelpersonal realicelas funciones seguin los procedimientos establecidos, por mediode
evaluaciones periddicas, paralograr mayor eficiencia e integracionen la asistencia de los serviciosde
salud, quese ofrecen al usuario.

9. Solicitarlaautorizacién deforma escritaala Gerencia de Recursos Humanos, paralacomprade
insumosmédicos para mantener disponibilidaden caso que sea necesario utilizarlos por cualquier
procedimientoque se haga.

10. Elaborarplananualde trabajoy diferentes actividades educativas e informativas, pidiendo
colaboracién ainstituciones, personas externas para realizarlasen el transcurso delafio.

11. Coordinary ejecutarferiasy/ojornadasde salud queincluyen examenes de laboratorio, citologias u
otros servicios que no se prestanen la clinicaempresarial por su tipologia para promover la medicina
preventiva.

12. Asistiralaformacion continua que promueve el Institutodel Seguro Social para actualizarenlos
lineamientos y mejoramientode los servicios médicos prestados.

13. Otrasactividades delegadas por el jefeinmediato, relacionadas con el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

1. Actividadesmédicasy administrativasdesarrolladas deforma eficiente.

2. Servicios desalud suministrados al personalde la Institucion.

3. Enfermedades diagnosticadas oportunamente.

4. Referenciasde pacientes amédicosespecializados de forma oportuna.

5. Seguimiento detratamientos al paciente efectuado

6. Censosrealizadosdiariamente.

7. Usode materiales de forma adecuada.

8. Control delpersonalde Clinica efectuado

9. Solicitudes de comprade insumosrealizados

10. Plande trabajoy actividades elaborado

11. Feriasy/ojornadas medicas realizadas

12. Asistenciaoportunaalasformaciones continuasdelSeguro Social.

b. Marco de Referenciaparala Actuacion

1. ReglamentoInternoyde Funcionamiento de la Presidenciade laRepublica.

2. Leydellnstituto Salvadorefio delSeguro Social
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3. Cddigode Salud
4. LeydelServicioCivil
5. Leyde Asuetos, vacacionesy licencias de los empleados publicos
6. Otras leyes, normativas, decretos, acuerdosy/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.
Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa
Titulo del puesto: Ordenanza Clinica Institucional | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada
Unidad Superior: Gerenciade Recursos Humanos
Unidad Inmediata: Clinica Institucional
Puesto Superior Inmediato: | Médico General

2.

Mision

Realizar labores de limpiezay colaborar con las actividades desarrolladas en la clinica empresarial de
acuerdo coninstrucciones deljefe superiorinmediatoy por el Reglamento Interno y de Funcionamiento
de laPresidencia de la Republica, con el propdsito de dar un buen servicio alos usuarios.

3.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4.

Funciones Basicas

Realizaraseoyordenen elareade laClinica Empresarial, para mantenerla enbuenas condiciones.

Retirar medicamentorecetado alos pacientes que han pasado consultaen eldiaen Unidad Médica
asignadaal sector, llevando recetasy documentosdel paciente, para entregay seguimientode
tratamiento.

3. Llevarcadamiércoles alaUnidad Médica Santa Teclalos exdmenes de laboratorio tomados y retirar
el resultadode estos del personal de Presidencia para darle seguimientoal diagndstico.

4. Colaborarenellavado determdmetrosy otras herramientasque se utilizanenlaclinica para
mantenerlos disponibles en elmomento dela consulta.

5. Retiraroportunamente los medicamentose insumos médicos proporcionados por el ISSS para uso
enlaclinica previamente solicitados por la enfermera.

6. Asistircon puntualidad alas diferentes capacitaciones y reuniones que invita el ISSS para
actualizarse en sus lineamientos.

7. Realizarotrasfuncionesrelacionadasal puesto, requeridaspor el jefe superiorinmediato.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

e Ordenyaseobrindadoenelareade clinica.

e Medicamentos retiradosde launidad médica deformaoportuna.

e Muestras paraexamenes de laboratorioentregados de forma eficiente

e Herramientasy/o utensilios de usos de laclinica limpiosy ordenados.

e C(Clinicaabastecida coninsumosoportunamente.

e (Capacitacionesasistidas puntualmente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e ReglamentoInternoyde Funcionamiento de laPresidenciade laRepublica.
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e LeydellInstituto Salvadorefio delSeguro Social
e Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de

trabajo.
Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Enfermera | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: Gerenciade Recursos Humanos

Unidad Inmediata: ClinicaInstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Médico General

2. Mision
Recibiry Atender a los empleados de la Presidencia que asisten a consulta en la preparacién previay
Colaborar en los procesos administrativos que se realizan en la Clinica Institucional elaborando cuadros,
estadistica entre otros, con base al cddigo de salud, Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social,
Reglamento Internoy de Funcionamientode la Presidencia con el objetivode garantizar un buenservicio al
usuarioy cumplircon elplande trabajo establecido.

3. SupervisidnInmediata
Titulo del Puesto Mision

>

Funciones Basicas

1. Crear, organizary actualizar expedientes clinicosde cada uno de los empleados que hacenuso de
los servicios médicos, tomando medidasantropométricas (presion arterial, peso, talla, estaturay
temperatura), el cual servird paralasanotacionesy control que se haran encada consulta.

2. Prepararpacientes paralaconsulta médica, tomandopresion arterial, temperatura corporal y
pesoyanotarlo enel expediente clinicopara que sirva de apoyo al médico paraun buen
diagndstico.

3. Atenderde forma cordial al paciente enlaadministracién de medicamentos intravenosos,
curaciones, nebulizaciones (terapias respiratorias) entre otros, cuandoel medico lo prescriba para
el mejoramientode lasalud del paciente.

4. Asistiral médicoenlarealizacidnde pequefas cirugias, paraapoyarocon el material a utilizar.

5. Despacharal paciente, dando indicaciones médicas, recetas, referencias, solicitudes de examenes
especiales, pruebas de laboratorio, incapacidades, entre otros, para seguimiento de tratamientoy
medicinas.

6. Realizary Recibir muestras paraenvio de exdmenesde laboratorio prescritaspor el médico, que
serviran deapoyoparael diagnoéstico de algunas enfermedades, comocolesteroly triglicéridos
altos, entreotros.

7. Elaborar manualmentelarequisicidn mensual de materiales de limpiezay oficina, para que sea
firmada por el médico parasolicitarlosaalmacén.

8. Enviarrequisiciones losprimeros 3 dias del mesde medicamentos e insumos médicosaalmacén
de ISSS de forma mensual, con elfinde cubrirlas necesidades de la clinica.

9. Colaborarenlaplanificacion de programas de salud promovidos porlaclinicarealizados dentrode
lainstitucién, contactando a empresasque colaborany coordinando la entrada, paraun mejor
desarrollode laactividad.
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10. Mantenerlimpiosy esterilizadoslos instrumentos médicos de la clinica empresarial, para que
estén disponiblesparasu uso.

11. Colaborarconlaelaboracidonde los planesde trabajo de la clinicainstitucional, aportando ideas,
anotando sugerencias entre otros, paralograr un mejor resultadoy en tiempoestablecido.

12. Elaborarreporte que contengainformacion de atenciones dentrode la Clinica Institucional, de
planificacién familiar, control metabdlico, control prenatal, entre otros para enviarlo a Clinica
Santa Tecla ISSS para estadisticas dentrode su plan.

13. Elaborarreporte de actividadesmensualesrealizadas en la Clinica, paraser presentados en
Recursos Humanos.

14. Realizar otras actividades solicitadaspor el jefe superiorinmediato en relacidncon el puesto de
trabajo

[

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

Expediente clinico elaborado deforma completay organizada

Pacientespreparados paralaconsulta

Medicamentos intravenososadministrados oportunamente

Pequefia cirugia asistida.

Indicacionesy recomendaciones proporcionadas de formaclaray entendible

Muestras para laboratorio tomadasde forma eficiente

Requisicidon de materiales elaboradosy enviadas

Apoyo enlaelaboracién del plan detrabajo brindada oportunamente.

o|e|N|o|uvls|wn]e

Reportesde consultas y servicios, elaborados y presentados

10 Reporte deactividadesde la Clinica elaborados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Reglamento Internoy de Funcionamiento de laPresidenciade laRepublica.

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Cddigo de Salud

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puestode trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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19 DEPARTAMENTO DE FRANQUICIAS PRESIDENCIALES
19.1 ORGANIGRAMA

Director Ejecutivo

Jefe de Franquicias
Presidenciales

EL SALVADOR
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Asistente de
Franquicias

Colaborador de
Franquicias
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19.2 OBIETIVO

Realizar la logistica de Franquicias Presidenciales, en cumplimiento a directrices del Sefior Presidente
de la Republica, através de la Secretaria Privada, con el fin de que todas las solicitudes de franquidias
presentadas al sefior Presidente, se efectien de unaformaeficazy eficiente.

19.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Supervisar que todos los documentos que amparan las franquicias otorgadas a una organizacion
social estén de acuerdo conlos lineamientos establecidos para su funcionamiento;

2. Supervisarlostramites que se hacenenlasdistintas aduanas del pais;

3. Elaborarelinforme anual de trabajo.
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19.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Jefe de Franquicias | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: DireccidénEjecutiva

Unidad del Puesto: Departamentode Franquicias

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

2. Misidn

Planear, coordinar y supervisar la gestion y trdmite de instituciones publicas o asociaciones privadas sin
finesdelucroquesolicitan ala Presidencia de la Republica hacer uso de su franquicia, dando seguimiento
a las actividades y verificando el cumplimiento del art. 7 literal d del Reglamento Intemo y de
Funcionamiento de la Presidencia de la Republica, el art. 106 de las Disposiciones Generales de
Presupuestos, el Manual de Procedimiento para Uso de Franquicias y la Normativa Aduanera vigente, con
el fin de entregar las franquicias otorgadas que apoyen la funcién social que desarrollan entidades
gubernamentales, iglesias, algunas alcaldias y ONG establecidasen El Salvador a través de donadiones del
exterior con fines académicos, de servicio social, salud, investigaciény/o cultura.

3. Supervisidén Inmediata

Titulo del Puesto Misién

Recibir, revisar, brindar asistenciay sistematizar la documentacién presentada por
instituciones publicas u asociaciones privadas sin fines de lucro que solicitan a la
Presidencia de la Republica hacer uso de su franquicia; verificando el cumplimiento
del art. 7literald del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidendia de
laRepublica, el art. 106de las Disposiciones Generales de Presupuestos, el Manual
de Procedimientopara Uso de Franquiciasy la Normativa Aduanera vigente, con el
fin de apoyarlafunciénsocial que desarrollan entidades gubernamentales, iglesias,
alcaldias y ONG establecidas en El Salvador através de donaciones del exterior con
fines académicos, de servicio social, salud, investigacién y/o cultura.
Brindarasesoriaalas instituciones publicaso asociaciones privadassin fines de lucro
sobre losrequisitos, documentosy proceso a seguir cuando solicitanala P residencia
de la Republica haceruso de su franquicia; asicomo revisar, analizary sistematizar
ladocumentacién paralagestidnde aprobacidnverificando el cumplimiento del art.
7 literald del Reglamento Internoy de Funcionamiento de la Presidencia de la
Republica, elart. 106de las Disposiciones Generales de Presupuestos, el Manual de
Procedimientopara Uso de Franquicias y la Normativa Aduaneravigente, con el fin
de tramitar la aprobaciéon de franquicias que apoyen la funcién social que
desarrollanentidadesgubernamentales, iglesias, alcaldias y ONG establecidas enEl
Salvador através de donaciones del exterior confinesacadémicos, de servicio social,
salud, investigacion y/ocultura.

Asistentede
Franquicias

Colaboradorde
Franquicias
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4. Funciones Basicas

1. Planear, coordinar, controlary evaluar las actividades asignas al personal del departamento a su cargo,
definiendo criterios y pautas de actuacién en relacidn con el otorgamiento de franquicias presidendas,
paraayudaraque lasinstituciones beneficiadas puedanrealizar sus programas sociales.

2. Brindarasesoriaainstituciones publicas o de beneficencia sobre requisitos, documentos y proceso que
deben seguir para el uso de la franquicia presidencial; por medio de llamadas telefénicas, correos
electrdnicos o reuniones personales, para que ingresen donaciones al pais con exencion fiscal de los
Derechos Arancelarios ala lmportacién (DAI).

3. Coordinary participar enla orientacion y apoyo juridico que se da a organizaciones beneficiarias en caso
necesario, por medio de reuniones personales, correos electrénicos o llamadas telefénicas para que
puedan iniciar la gestidénde autorizacion de la franquicia solicitada para laimportacién de sus donaciones.

4. Supervisar que la documentacién presentada por las instituciones receptoras de donaciones que
solicitan accesoalafranquicia presidencial, verificando que cumpla los requisitos exigidos por la legislacion
salvadorefia para que autorice elinicio de la gestién de aprobacion.

5. Supervisar la elaboracién de franquicias por medio del formulario “Solicitud de Orden de Franquicia
Aduanera de Importacion” para que las donaciones solicitadas estén acordes al giro o quehacer
institucional y seandestinadas a finesacadémicos, de servicio social, salud, investigaciény/o cultura.

6. Supervisar y/o participar en la realizacion de tramites completos de franquicia cuando se trate de
donaciones para instituciones del Organo Ejecutivo mediante el desarrollo del proceso establecido para
dar cumplimiento a las drdenes dadas por el Sefior Presidente, el Sefior Vicepresidente o el Secretario
Privado.

7. Supervisar el ingreso mensual de la informacion al archivo de documentos entregados por las
institucionesreceptoras de donaciones sean aprobadas las franquicias solicitad as (incluyendolos tramites
pendientes por documentaciénincompleta), por mediofisicoy digital, para un mejor registro y custodia
de lainformacién.

8. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Personal con desempefio eficientey acorde alos lineamientos establecidos.

Instituciones publicas o de beneficencia asesoradas sobre el uso de la franquicia presidencial.

Instituciones beneficiarias con orientaciény apoyo juridico recibido.

Documentacion de solicitud de franquicia completay autorizada.

Franquicias elaboradas para la gestionde aprobacion.

Franquicias otorgadas a instituciones receptorasde donaciones.

Tramites de franquicia realizados parainstitucionesdel Organo Ejecutivo.

RNV IWINE=

Archivofisicoy digital de documentos actualizado mensualmente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Manual de Procedimientos para Uso de Franquicias.

e Normativa Aduanera (Leyes, Decretos, Acuerdos, entre otros).

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.
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e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e leyde FticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracidon Publica (LACAP)y su Reglamento.

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

e Reglamento de laLey Organica de la Administracion Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto: Asistente de Franquicias | Fecha:| 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: DireccionEjecutiva

Unidad del Puesto: Departamentode Franquicias

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Franquicias

2. Mision

Recibir, revisar, brindar asistencia y sistematizar la documentacién presentada por instituciones publicas
u asociaciones privadas sin fines de lucro que solicitan ala Presidencia de laRepublica hacer uso de su
franquicia; verificando el cumplimiento delart. 7 literal d del Reglamento Interno y de Funcionamiento
de laPresidenciadelaRepublica, el art. 106 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, el Manual
de Procedimiento para Uso de Franquicias y la Normativa Aduanera vigente, con el fin de apoyar la
funcidn social que desarrollan entidades gubernamentales, iglesias, alcaldias y ONG establecidas en El
Salvador atravésde donaciones del exteriorcon finesacadémicos, de servicio social, salud, investigacion
y/ocultura.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Realizar las audiencias programadas de las instituciones publicas o de beneficencia que solicitan
asesoria o hacen entrega de la documentacion requerida por el trdmite de franquicia, mediante el uso
de unaaplicacion informatica, para permitir su respectivoingreso a las instalacionesde CAPRES.

2. Revisar, analizar, brindar asistenciay sistematizar la documentacién presentada por las institucones
receptoras de donaciones que solicitan acceso a la franquicia presidencial, verificando que cumpla los
requisitos exigidos por la legislacion salvadorefia para que reciban el beneficio fiscal de los Derechos
Arancelarios alalmportacion (DAI).

3. Elaborar franquicias a través del llenado digital del formulario “Solicitud de Orden de Franquicia
Aduanerade Importaciéon” para que ingresen al pais las donaciones provenientes de paises amigos que
estén acordes al giro o quehacerinstitucional y sean destinadas a fines académicos, de servicio sodial,
salud, investigacion y/ocultura.

4. Informar a la institucidn solicitante que se presente en la oficina del departamento, por medio de
Ilamada telefdnica o correoelectronico, para que encaso favorableretire la autorizacién de la franquida
presidencial y continle con el tramite o devolverle la documentacion de solicitud si fue denegada.

5. Organizary actualizar mensualmente el archivo de documentos entregados por las instituciones
receptoras de donaciones sean aprobadas o no las franquicias solicitadas (incluyendo los tramites
pendientes por documentacidénincompleta), por medio fisico y digital, para un mejor registroy custodia
de lainformacién.
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6. Elaborar reporte diario de las franquicias presidenciales que han sido otorgadas a las instituciones
receptoras de donaciones, haciendo uso de una aplicacidn ofimatica, para un adecuado resguardo y
facilidad de consulta de lainformaciénrequerida cuando seanecesario.

7. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

e Visitasde Instituciones publicas o de beneficencia solicitantes atendidas.

o Documentacion de solicitud de franquicia recibida, revisaday sistematizada.

e Franquicias elaboradas para gestidon de aprobacion.

e Franquicias otorgadas ainstituciones receptorasde donaciones.

e Documentacién devuelta ainstituciones solicitantes con franquiciasdenegadas.

e Archivofisicoy digital de documentos actualizado mensualmente.

e Reporte diario de franquicias presidenciales otorgadas elaborado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Manual de Procedimientos para Uso de Franquicias.

e NormativaAduanera (Leyes, Decretos, Acuerdos, entre otros).

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucion dela Republicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

o LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

e Reglamentode |laLey Organicade la Administracion Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto: Colaborador de Franquicias | Fecha: | 2019
Institucion: Secretaria Privada

Unidad Superior: DireccionEjecutiva

Unidad del Puesto: Departamentode Franquicias

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Franquicias

2. Mision

Brindarasesoria alas instituciones publicas o asociaciones privadas sin fines de lucro sobre losrequisitos,
documentosy procesoa seguir cuandosolicitana la Presidencia de la Republica hacer uso de sufranquidia;
asi como revisar, analizar y sistematizar la documentacién para la gestién de aprobacion verificando el
cumplimientodel art. 7 literal d del Reglamento Internoy de Funcionamiento de la Presidencia de la
Republica, el art. 106 de las Disposiciones Generales de Presupuestos, el Manual de Procedimiento para
Uso de Franquiciasy la Normativa Aduanera vigente, con el fin de tramitar la aprobacién de franquicas
gue apoyen la funcién social que desarrollan entidades gubernamentales, iglesias, alcaldias y ONG
establecidas en El Salvador a través de donaciones del exterior con fines académicos, de servicio sodial,
salud, investigacion y/ocultura.

3. SupervisidnInmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Brindarasesoria ainstituciones publicas o de beneficencia sobre requisitos, documentosy proceso que
deben seguir para el uso de la franquicia presidencial; por medio de Ilamadas telefénicas, comreos
electrdnicos o reuniones personales, para que ingresen donaciones al pais con exencién fiscal de los
Derechos Arancelarios ala Importaciéon (DAI).

2. Dar orientacidn y apoyo juridico a organizaciones beneficiarias en caso necesario, por medio de
reuniones personales, correos electrénicos o llamadas telefdnicas para que puedaniniciar la gestién de
autorizacidnde lafranquicia solicitada para laimportacidon de sus donaciones.

3. Revisar, analizar y sistematizar la documentacién presentada por las instituciones receptoras de
donacionesque solicitanacceso a la franquicia presidencial, verificando que cumpla los requisitosexigidos
por la legislacion salvadorefia para la importacion de los bienes donados por via aérea, terrestre o
maritima.

4. Elaborar franquicias a través del llenado digital del formulario “Solicitud de Orden de Franquida
Aduanerade Importacién” para que ingresen al pais las donaciones provenientes de paises amigos que
estén acordes al giro o quehacer institucional y sean destinadas a fines académicos, de servicio sodial,
salud, investigacion y/ocultura.
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5. Informar a la institucion solicitante que se presente en la oficina del departamento, por medio de
Ilamadatelefénica o correo electrénico, para que en caso favorable retire la autorizacidn de la franquida
presidencial y continle con el tramite o devolverle la documentacion de solicitud si fue denegada.

6. Realizar directamente el trdmite completo de franquicia cuando se trate de donaciones para
institucionesdel OrganoEjecutivomediante el desarrollo del proceso establecido para dar cumplimiento
alasérdenes dadasporel Sefior Presidente, el Sefior Vicepresidente o el Secretario Privado.

7. Organizar y actualizar mensualmente el archivo de documentos entregados por las instituciones
receptoras de donaciones sean aprobadas o no las franquicias solicitadas (incluyendo los tramites
pendientes por documentaciénincompleta), por medio fisico y digital, para un mejor re gistro y custodia
de lainformacién.

8. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto detrabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

e Instituciones publicas o de beneficencia asesoradas sobre eluso de la franquicia presidencial.

e Instituciones beneficiarias con orientacidony apoyo juridico recibido.

e Documentacién de solicitud de franquicia revisada, analizada y sistematizada.

e Franquicias elaboradas para gestion de aprobacion.

e Franquicias otorgadas ainstituciones receptorasde donaciones.

e Documentacién devuelta ainstituciones solicitantes con franquiciasdenegadas.

e Tramites de franquicia realizados para instituciones del Organo Ejecutivo.

e Archivofisicoy digital de documentos actualizado mensualmente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e Manual de Procedimientos para Uso de Franquicias.

o Normativa Aduanera (Leyes, Decretos, Acuerdos, entre otros).

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucidon delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e leydelaCorte de Cuentas de laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

o LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidencia de la Republica.

o Reglamentode |laLey Organicade la Administracidon Financiera del Estado.

206




\vi-:.; Presidencia de la Republica
"‘\-ﬁjﬁ‘/ SECRETARIA PRIVADA

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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20 DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
20.1 ORGANIGRAMA

Director Ejecutivo

Jefe de Correspondencia

Encargada de Archivo

Colaborador Técnico Colgb_orad_or Colaborador Juridico
Administrativo
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20.2 OBIETIVO

Coordinar y controlar que la correspondencia recibida de diferentes instituciones y/o ciudadanos
salvadorefios que formulan alguna peticidon al Sefior Presidente de la Republicay/o al Sefior Secretario
Privado, llevarel correcto tratamiento, con el fin de asegurar que la respuestase realice en el tiempo
oportuno.

20.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Recibircorrespondenciaclasificadade laSecretaria Privada;

2. Registrar la entrada de correspondencia oficial enviada al sefior Presidente y/o al Sefior
Secretario Privado;

3. Atendery dar respuesta a las solicitudes enviadas al Sefior Presidente, relacionadas a ayuda
humanitariaa personas, familias, comunidades o instituciones;y,

4. Atender algunas de las solicitudes de audiencia hechas al Sefior Presidente para escuchar las
necesidades del solicitante y gestionarlas en las instituciones correspondientes.
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20.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO
1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe de Correspondencia | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Departamentode Correspondencia

Unidad Inmediata: Departamentode Correspondencia

Puesto Superior Inmediato: | Secretario Privado

2. Misidn

Planificar, Coordinar y Supervisar las diferentes actividades que el personal del Departamento de
Correspondencia realice para que la correspondencia no confidencial y de solicitud de ayuda sodial,
econdmicay legal dirigida alaPresidencia de |la Republicay Secretaria privada, sea clasificada, extractada
y distribuida a diferentes Ministerios e Instituciones que sea designado de acuerdo a la peticién, bajo
lineamientos establecidos, Marco Normativo Constitucionaly porinstrucciones del sefior Presidente, para
garantizar quelos ciudadanosreciban unarespuesta satisfactoria yasea por escrito o de manera telefénica
enuntiempo oportuno.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto Mision

Analizar, Proponer y Elaborar respuestas a la
ciudadaniade las cartas no confidenciales dirigidas
al Sefior Presidente con solicitudes de ayudalegal o
de orden social; de acuerdo al marco normativo
ColaboradorJuridico Constitucional, por instrucciones que dé el Sefior
Presidenteatravés delaSecretaria Privaday el Jefe
de Correspondencia, para garantizar que los
ciudadanos reciban una respuesta por escrito o de
manera telefdnica de su solicitud en un tiempo
oportuno.

Recibir, Organizary Archivar la correspondendia no
confidencial, dirigidas al sefior Presidente de la
Republicay Secretaria Privada, asi mismo apoyar
con la elaboracién de notas y memorandos de
Encargadade Archivo envio, para ser distribuidas a las lugares
correspondientes segln su peticion, de acuerdo al
marco normativo constitucional y porinstrucciones
del Jefe de Correspondencia, para contribuira que
los ciudadanos reciban una respuesta a sus
solicitudes.
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Titulo del Puesto Misién

Clasificar, analizar, elaborary archivar extractos de
la correspondencia no confidencial, dirigida al
sefior Presidente de la Republica por parte de los
ciudadanos, de manera que facilite la comprension
y analisis del Jefe de Correspondencia. Asi como
Colaborador Técnico también dar seguimiento a las solicitudes de
empleo enviadas, de acuerdo con el marco
normativo constitucional, y lineamientos
establecidos por Jefe Inmediato, para garantizar
gue los ciudadanos recibanunarespuesta escrita o
telefénicadeformaoportuna

Recibir, elaborar y digitar la correspondenca no
confidencial dirigida al sefior Presidente de la
Republica y Secretaria Privada, asi como atender
Colaborador Administrativo consultas de los ciudadanos, de acuerdo al marco
normativo constitucional y del Jefe de
Correspondencia, para garantizar que los
solicitantes reciban respuestas satisfactorias a sus
solicitudes.

4. Funciones Basicas

1. Planificar, dirigir y dar seguimiento a los procesos de lectura, analisis y elaboracién de estratos de la
correspondencia no confidencial, recibida para el sefior Presidente y la Secretaria Privada para dar
respuestasoportunas alos remitentes.

2. Coordinar las diferentes actividades desarrolladas por el personal del Departamento de
correspondencia por medio de reuniones periddicas para dar lineamientos, con el propésito de llevar
el control de la correspondencia recibida del sefior Presidente por partede la ciudadania.

3. Revisar, analizar y clasificar manualmente las cartas para verificar los tipos de correspondencia
recibida, solicitud de audiencias con el Titular, ayudasecondmicas, solicitudes de empleo, entre otras,
paraasignarlo fisicamentea los colaboradoresparasu tratamientoy/oala Secretaria Privada para su
respuesta.

4. Analizar la correspondencia en conjunto con el colaborador juridico, cuando ésta sea solicitud de
ayudalegal,leyéndolay proponiendoideas, para determinar la remisidna la Institucién competente y
poderdarel apoyoiddneo.

5. Coordinarquelacorrespondenciadirigida al sefior Presidente se organice por mediode numeracion,
transcritay extractadaparaser enviadaaloslugares correspondientesde acuerdoalasolicitud, para
surespuestaoportuna.

6. Revisarredaccion,verificar sise mantiene eltema principal de la cartay dar visto bueno a los extractos
de lacorrespondenciay otro tipode documentoselaborados porlos colaboradores, para el traslado a
las dreas correspondientes.

7. Supervisarque los colaboradores hagan efectiva la sistematizacidn y remisidn de las notas recibidas
pormedio de lasrevisiones ensus labores, para darle un mejorservicio al ciudadano.
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| 8. Realizarotras funciones delegadas por el Jefe Superior Inmediatoen relacién conel puestode trabajo. |

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Procesos detratamiento de correspondencia planificado, dirigido y seguido.

Actividadesdel personal del drea coordinadode forma eficiente

Correspondenciarevisada, analizaday clasificada

Correspondencia de caracterlegal analizada

Coordinacion de tratamientooportunoa la correspondencia del sefior Presidente

L0 (N A

Extractos revisadosy con vistobueno

. Sistematizacién y enviode extractos supervisado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato

Ley de ServicioCivil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento y Normas Técnicas de Control Internos Especificas de la Presidencia de la Republica

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas con el puestode trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Juridico | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Departamentode Correspondencia

Unidad Inmediata: Departamentode Correspondencia

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Correspondencia

2. Mision

Analizar, Proponery Elaborar respuestas a la ciudadania de lascartas no confidencialesdirigidas al Sefior
Presidente consolicitudes de ayuda legal ode ordensocial; de acuerdo al marconormativo Constitucional,
porinstrucciones que dé el Sefor Presidente atravésdela Secretaria Privaday el Jefe de Correspondendia,
para garantizar que los ciudadanos reciban una respuesta por escrito o de manera telefdnica de su
solicituden untiempo oportuno.

3. Supervision iInmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Analizarlas cartas con solicitudesde orden juridico y socialjunto con el Jefe de Correspondencia,
basandose en lasdiferentesleyes aplicables a cada situacidon para proponer unasolucidénala
peticion del ciudadanoo enviarlo ala institucionque pueda encargarse de resolver.

2. Elaborarnotas, hacerllamadasy/o reuniones personales con losciudadanos que enviancartas
parasolicitarayudade caracter juridico tantoparaapoyarlos en resolver el problema o como para
dirigirlos alainstitucidon correspondiente.

3. Traducirdelidiomaingles al idioma espafiol las cartas, invitaciones o peticionesdirigidas al sefior
Presidente, transcribiéndolasy reenviandolas al despacho, para facilitar la comprension del
objetivode las notas recibidas en ese idioma.

4. Sistematizarla correspondencia dirigida al sefior Presidentey a la Secretaria Privada de manera
electrdnica, fisicay manual para su posterior utilizacion y archivo digital y fisico.

5. Llevarcontrolde lascartas que sereciben de solicitudes legalesy en inglés, en tiempos
determinados para un mantenerelregistro de la correspondenciaasignada para su tratamiento.

6. Realizarotrasfuncionesdelegadas eljefe superior de acuerdo con las necesidades presentadas en
el drea.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Cartasconsolicitudes legales analizadas.
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Notas, [lamadas y reuniones derespuestas realizadas

Correspondenciatraducida de formaeficiente
Correspondencia sistematizada oportunamente

Ll B R B

Control de cartas asignadas

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Marco Normativo Constitucional

e Marco Legal Nacional

e Leyde ServicioCivil

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Leyde Etica Gubernamental

e ReglamentoyNormasTécnicas de Control Internos Especificas de la Presidencia de |la Republica

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Encargadade Archivo | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Departamentode Correspondencia

Unidad Inmediata: Departamentode Correspondencia

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Correspondencia

2. Mision

Recibir, Organizar y Archivar la correspondencia no confidencial, dirigidas al sefior Presidente de la
Republicay Secretaria Privada, asimismo apoyar con laelaboracién de notas y memorandos de envio, para
ser distribuidas a las lugares correspondientes segin su peticion, de acuerdo al marco normativo
constitucionaly porinstruccionesdel Jefe de Correspondencia, paracontribuira quelos ciudadanosreciban
unarespuestaasus solicitudes.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Llevarcontrolde lascartasrecibidasparasutratamientoen tiemposdeterminadosparaevitar
extravios y organizarlas.

2. Fotocopiartodaslascartasingresadas en el departamento y extractoselaborados de éstas, que
hansido enviados previamente alas diferentesinstituciones paraelarchivo internode
correspondencia.

3. Archivarlasfotocopias delas cartas recibidas en el departamento de acuerdo con la numeracon
asignada parasu utilizacion posterior.

4. Asignarnumerode salida manualmente a cada nota elaborada de forma correlativa de acuerdo
a lainstitucion donde serd enviada para control interno.

5. Elaborarlistadode cartas queserananexadas enlanotade envio con firmaysello de laJefede
Correspondenciay que serandespachadas alos diferentes Ministerios o Instituciones
gubernamentales para darle seguimientoa las respuestas paralos ciudadanos.

6. Entregarel paquete decartas con sunotade envioy listado correspondiente al mensajeropara
sudistribucién alas diferentesinstituciones.

7. Realizarotrasfuncionesdelegadas porJefe Superior Inmediato con relaciénal puestode
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales
[ 1. Control de cartas realizado. |
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Fotocopias elaboradas

Archivo de correspondencia

Correspondencia clasificada

Listado de cartas elaborado

Paguetede cartas entregado de forma oportuna

Q| AW

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Ley de Etica Gubernamental

Reglamentoy NormasTécnicas de Control Internos Especificas de la Presidencia de la Republica

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Técnico | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Departamentode Correspondencia

Unidad Inmediata: Departamentode Correspondencia

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Correspondencia

2. Misién

Clasificar, analizar, elaborar y archivar extractos de la correspondencia no confidencial, dirigida al sefior
Presidente de laRepublica por parte de los ciudadanos, de manera que facilite lacomprension y andlisis
del Jefe de Correspondencia. Asicomo también dar seguimiento a las solicitudes de empleo enviadas, de
acuerdo con el marco normativo constitucional, y lineamientos establecidos por Jefe Inmediato, para
garantizar quelos ciudadanos reciban unarespuesta escrita o telefénica de forma oportuna

3. SupervisiénInmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

7. Clasificarlos tipos de Correspondencia (Solicitud de Audiencias, Ayudas econdmicas, solicitudes de
empleo, etc.)de formamanual,leyendo deformaque seidentifique laidea principal paraasignarla
a cadaunode los colaboradores deldrea.

8. Elaborarresumen de lasdiferentes cartas, identificando las palabras clavese importantes, para
redactar de forma que se muestrelaidea principal de laspeticiones de los ciudadanos paradarle
una mayor facilidad de lecturaalas personasquele serdn redireccionadas.

9. Realizarunacopiadel extractoy su correspondiente nota de envio, cuando las solicitudes
correspondan a: Solicitud de Audiencias, ayudasecondmicas, solicitudde autégrafo, estocon el
objetivode llevar un archivo sobre la correspondencia que se envia al despacho de la Secretaria
Privada.

10. Llevarel manejo de labolsade empleobuscandoen losmedios escritosy virtuales, portalesde
trabajo entre otros, darle seguimientoe Impresién mensual, para mantenerlo actualizado y asi
tenerlodisponible para consulta, cuando lassolicitudesde losciudadanossean respecto a
oportunidades laborales y tenerinsumos para responder dichas solicitudes.

11. Elaborarcuadro en Excelcon el detalle de las oportunidades laborales que se lehan enviadoa cada
ciudadano para mayor control.

12. Realizar otras funcionesdelegadas porelSecretarioPrivado de acuerdocon las necesidades
presentadasen elarea.
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5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales
11. Correspondencia clasificada

12. Resumende cartas elaborado de formaclara
13. Copiasde cartas realizadas

14. Bolsade empleo manejada de forma eficiente y actualizada
15. Cuadros elaborados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Leyde EticaGubernamental

e Reglamentoy NormasTécnicas de Control Internos Especificas de la Presidencia de la Republica

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Administrativo | Fecha: | 2019
Institucién: Secretaria Privada

Unidad Superior: Departamentode Correspondencia

Unidad Inmediata: Departamentode Correspondencia

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Correspondencia

2. Misidn

Recibir, elaborar y digitar la correspondencia no confidencial dirigida al sefior Presidente de la
Republicay Secretaria Privada, asi como atender consultas de los ciudadanos, de acuerdo al marco
normativo constitucional y del Jefe de Correspondencia, para garantizar que los solicitantes reciban
respuestassatisfactorias a sus solicitudes.

3. SupervisidonInmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Asignarnumerocorrelativo deformamanualquevadesde eluno enlaprimeracartaquese
recibe en cadaadministracion a las cartas de los ciudadanos, iniciando nuevamente enuno
cuando cambialaadministracidn, para organizarlasy facilitar su tratamiento.

2. Elaborarcuadro que contenganombre del ciudadano, solicitud que hace, fecha de recibido en el
areay fechade envio paraanexarlas alos resimenesde las cartas.

3. Elaborar memorandosy notas que se anexaran alas cartas previamente clasificadas segun la
solicitudy contenido, queseranenviadosa los diferentes ministerios e instituciones, para
solicitarlaatenciény respuestaalos ciudadanos

4. Proporcionarinformacién de su requerimiento alos ciudadanos de forma telefénica cuando
estos losolicitan, encaso de queseade partede la Presidencia de la Republica sele notificaque
se le contactara de formaoportunay cuando es deotrainstitucion se lebrindaelnombrey
numero de contacto quele apoyara con la solicitud, para darle respuesta a su problematica.

5. Elaborarlosrequerimientos de suministros de oficinay de limpieza para serenviado al
departamento de almacén, para el abastecimiento delarea.

6. Recibirlos articulos de oficina por parte del departamento de almacén, verificando con ellistado
enviadoy firmando el formulario de entrega, resguardaloscon llavey distribuirloscuandosea
solicitadoporel personal de Correspondencia, para evitar el malgastode losinsumos.

7. Realizarotras funcionesdelegadas por elJefe Superior Inmediatoen relaciéncon el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
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a. Resultados Principales
Correspondencia clasificaday enumerada
Cuadro de informacién general elaborado
Memorandosy notas elaborados
Informacidnde peticiones otorgadas
Requerimiento de Material de oficina elaborado
Articulos de oficinay limpieza recibidos y resguardados

oA IwW NI

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Leyde Etica Gubernamental

e ReglamentoyNormasTécnicas de Control Internos Especificas de la Presidencia de la Republica

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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21 DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA E INFORMATICA (ITIGES)
21.1 ORGANIGRAMA

Secretario Privado

Director de Innovacion
Tecnoldgica e Informéatica

Especialista en
Seguridad
Institucional

Asistente
Administrativa

Ordenanza
[ |
. I Gerencia de Gerencia de
— Ggr_etnua de I?esarro 0 de — Interoperabilidad y Infraestructura y —
Istemas € Innovacion Arquitectura de Soluciones Soporte Tecnolégico
Especialista Espgcmhsta ((ajn Especialistaen || |
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Soluciones
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21.2 OBIETIVO

Apoyar a la Presidencia de la Republica y sus dependencias, liderando las acciones para simplificar y
estandarizarlagestiéngubernamental; promover el uso innovador, eficientey eficaz de lasTecnologias
de Informaciény Comunicacién, como medio paramejorary modernizarlagestién publicayasegurar
laintegridady disponibilidad de lainformacion.

21.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Definir programas, proyectosy planes relacionados con las Tecnologias de la Informaciény
Comunicacién (TIC) y con los recursos tecnolégicos e informaticos de la Presidencia de la
Republica;

2. Ejercer un estricto manejoy control de los fondos que le son asignados para la ejecucidn
presupuestariade laDireccidon de Innovacion Tecnoldgica e Informatica;

3. Evaluar periédicamente los resultados de los proyectos y programas ejecutados por la
Direccion de Innovacion Tecnoldgica e Informatica;

4. Velarporlaseguridad, integridady disponibilidad de lainformacion definiendo las estrategias
y medidas necesarias que garanticen el respaldo, resguardoy privacidad de la informacion de
la Presidencia;

5. Establecerprogramasde educacion sistematicay continuaen las tecnologias de lainformacion
y comunicacidn paraempleadosde laPresidencia;

6. Impulsarla produccion, revisién, mejoray actualizacién de contenid os educativos en el drea
informatica e implementar estrategias que faciliten el acceso de los empleados de la
Presidencia, alas Tecnologias de Informaciény Comunicacion;

7. Proponer, estrategias que permitan un avance continuo en las acciones necesarias para
implementar el Gobierno Electrénico en El Salvador;

8. Administrar el soporte tecnoldgico de la Presidencia mediante la implementacidn de
estrategias, mecanismosy procedimientos diversos parala utilizaciénadecuada delos recursos
tecnoldgicos de lainstitucidn;

9. Administrar, disefiary controlarlaseguridad de lascomunicaciones de la Presidencia, mediante

laimplementacién de estrategias, mecanismosy procedimientos diversos, a efecto de brindar
seguridad alas redes de comunicaciény lainformacion;
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10. Realizar investigaciones y estudios, asi como promover la transferencia de conocimientos, de
informaciony de nuevas tecnologiasala Presidencia;y,

11. Proponeracciones necesarias en vias de garantizarlabuenagestiony aprovechamiento de los
recursos tecnoldgicos por parte de la Presidencia.
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21.4 DESCRIPTOR DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Identificaciony Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: Directorde Innovacion Tecnoldgica e Informatica | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccidonde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: Secretario Privado

2. Mision

Planificar, disefar, implementary monitorear la estrategia de la Direccion alineada a los objetivos de la
Presidencia de la Republica y sus dependencias, coordinar la gestidn de los sistemas de informacion y
comunicacion; coordinar el apoyo técnico en la simplificaciénde los proceso de la gestidn institucional a
través de la estandarizacion y uso innovador, eficiente y eficaz de las Tecnologias de la Informaciény
Comunicacion ademas de contribuir a la modernizacidn institucional mediante una adecuada
infraestructura tecnolégicay garantizarladisponibilidad e integridad de ainformacién de la Presidencia
de laRepublica.

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto Misién

Gestionar el proceso de compras de productos informaticos por libre
gestion e inmediatas por medio del fondo circulante, elaborando
inventarios de insumos y materiales varios, elaborando pedidos
mensuales y realizando pagos a proveedores de la Direccion de
Innovacién Tecnoldgica e Informatica deacuerdocon la Ley LACAP, conel
fin de garantizar la prestacion oportunay efectivadelservicio.

Proponer herramientas y brindar asesorias, supervisiones, informaciony
capacitaciones referentes al tema de ciberseguridad y seguridad fisica en
las diferentes areas que conforman la Direccién de Innovacdén
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES), brindando apoyo en la solucién de
incidentesalas gerencias quelaconforman; de acuerdocon las politicas,
lineamientosy planes estratégicos institucionales; para mantenerseala
vanguardia de las soluciones que permitan visualizar y contrarrestar
cualquier mal funcionamiento de los equipos, programas espias o
discontinuidaden lared de la Presidencia de la Republica.

Asistente Administrativa

Especialistaen Seguridad
Institucional
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Titulo del Puesto Mision
Realizar diariamente actividades de limpiezay aseo en las areas de
trabajo, equipo y mobiliario asignados a la Direccién de Innovacién
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES), asi como colaborar en el traslado de
documentosde acuerdo conlasinstrucciones delJefe Superior Inmediato,
con el propdsito de mantener un ambiente fisico agradable que propide
larealizacion eficiente de las laboresque serealizan enlainstitucion.
Planificar, coordinary dar seguimiento a las actividades estratégicas dela
Gerencia para el desarrollo de sistemas de informacion e innovacién
tecnoldgica, siguiendo los lineamientos establecidos por el jefe superior
inmediato, de acuerdo con los objetivos establecidos por la Direccién de
Innovacién Tecnoldgica e Informatica, con el fin de modernizar los
procesos de la Presidencia de la Republica y sus dependencias mediante
herramientas tecnoldgicas
Planificar, coordinary definirlas acciones necesarias para el desarrollo
de soluciones tecnoldégicas y asegurar la comunicacion por medios
Gerentede tecnoldgicos en la Presidencia de la Republica y sus dependencias, de
Interoperabilidady acuerdo con Decreto No 29 Creacion de la Direccion de Innovacdén
Arquitecturade Soluciones | Tecnoldgica e Informatica y Estrategias de ITIGES, con el fin de
garantizar la comunicacién entre distintas plataformas y sistemas
informaticos de la Institucion.
Planificar, gestionar, coordinar e implementar servicios de soporte,
asesoria e implementacion de acciones estratégicas de mejora
continua, en procesos, seguridad, monitoreoy recursos tecnoldgicos en
la Presidencia de la Republica y sus dependencias; de acuerdo con
politicas, lineamientos, planes estratégicos institucionales, para
garantizar la integridad y eficiencia en el uso de los recursos
informaticos que permitan alas distintas areas el cumplimiento de sus
objetivos estratégicos tanto dentro de la institucién como en eventos
efectuados.

Ordenanza

Gerentede Desarrollo de
Sistemas e Innovacion

Gerentede Infraestructura
y Soporte Tecnoldgico

4. Funciones Basicas

1. Elaborar el presupuesto anual de la Direccidn de acuerdo con los lineamientos establecidos por
laUnidad Financiera Institucional,ademas de ejercer un estricto manejo y control de losfondos
que le son asignados para la ejecucidn presupuestaria.

2. Establecer estrategias que permitan la optimizacion y buen uso de los recursos tecnoldgicos,
estandares para el disefio e implementacién de proyectos tecnoldgicos de la Presidencia y sus
dependencias, ademas de estrategias que permitan un avance continuo en el establecimientodel
gobierno electrénico en El Salvador.

3. Administracion delagestion del soporte tecnolégico de los recursos, proyectos y actividades, asi
como la supervisién de los aspectos relativos a la seguridad y privacidad de la informacién
digitalizaday electrdnica de Presidenciay sus dependencias.
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4. Asesorary apoyar a las jefaturas de la Presidencia y sus dependenciasen lo referente a las
tecnologias de la informacidn y comunicacion en la busqueda de un mejor desempeiio en las
respectivas dreasde gestion.

5. Realizar investigacionesy estudios en materia de tecnologias de la informacién y comunicacién
paraapoyarlas mejoras 3en lamodernizaciéndel estado que desde la Presidencia se realizan, asi
como promover las transferencias de conocimientos, de informaciény nuevas tecnologias para
laPresidenciay sus dependencias.

6. Establecerestrategiasde formaciénen eluso de herramientas tecnolégicas que contribuyanala
mejora en el desempefio laboral, en la profesionalizacién y la alfabetizacion digital de los
empleados de la Presidencia de la Republicay sus dependencias.

7. Apoyaralasinstitucionesdelejecutivo enloreferenteala mejoray utilizacionde las tecnologias
de la informacion y comunicacion para la gestién gubernamental y la creaciéon de redes de
cooperacion tecnoldgica entre el sector publico.

8. Evaluarperiédicamentelos resultados de los proyectos y programas ejecutados porla Direccién
de InnovacionTecnolégica e Informatica.

9. Apoyar y ser el interlocutor ante organismos externos en lo referente a la medicién del
desempeno y uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion en la Presidenciay sus
dependencias.

10. Ejecutarloslineamientos emitidos por el superiorinmediato.

[

Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

1. Infraestructurade desarrollo e innovacidn tecnoldgica de alto nivel.

2. Infraestructurade impulso alainnovacion tecnoldgicaque influya positivamente enlaformade
trabajo del personalde la Presidenciay sus dependencias.

3. Uso éptimo de recursostecnoldgicos que conlleven aun ahorro de costosy tiempoy que aumente
laeficienciay eficacia delos procesos.

4. Participacién activa ante organismos internacionales de evaluacion en el desempefioy uso de las
tecnologias de lainformacién y comunicacion del sector publico.

5. Infraestructura de desarrollo e innovaciéon tecnol égica de alto nivel

6. Infraestructuradeimpulsoalainnovaciontecnolégicaque influya positivamente enlaformade
trabajo del personal de Presidenciay sus dependencias.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e EstrategiadelaDireccion de InnovacidnTecnoldgica e Informatica de la Presidencia.
e Estrategiade Gobierno Electrénico de El Salvador
e PlanQuinquenal delaPresidencia de laRepublica.

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Especialista enSeguridad Institucional | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Director de Innovacion Tecnolégica e Informatica

2. Mision

Proponer herramientasy brindarasesorias, supervisiones, informacidn y capacitaciones referentes al
tema de ciberseguridad y seguridad fisica en las diferentes areas que conforman la Direccién de
Innovaciéon Tecnoldgica e Informatica (ITIGES), brindando apoyo en la solucion de incidentes a las
gerencias que la conforman; de acuerdo con las politicas, lineamientos y planes estratégicos
institucionales; para mantenerse a la vanguardia de las soluciones que permitan visualizar y
contrarrestar cualquier mal funcionamiento de los equipos, programas espias o discontinuidad en la
red de la Presidencia de la Republica.

3. Supervisionlnmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Difundir medidas de prevencién y formas de contrarrestar amenazas cibernéticas alos usuarios de
la red institucional a fin de disminuir su impacto e impedir su propagacidn; enviando semanalmente
boletineso correos deintranet que elevenel porcentaje de conocimientos en prevenciénde riesgoso
reparacionde danos; para evitar la pérdida de informacién y mal funcionamientode losequipos.

2. Proponer tematicas y técnicas de formacion al personal en el drea de ciberseguridad; impartiendo
capacitaciones que generen conocimientosy habilidades en el combate de amenazasque se enfrentan
en este ambito; con el finde minimizar las probabilidades de ocurrencia e impacto enlainstitucion, asi
como el tiempo de respuestay sumagnitud.

3. Brindar apoyo a las gerencias de ITIGES en la solucién de incidentes; documentando, reparando y
proponiendomejorasen laseguridad para suimplementacion enlos equiposque las necesiten, con la
finalidad de establecer unarevision enfocada enlasolucion del problema que prevengaimpactos de
mayor magnitud.

4. Brindar apoyo con previa autorizaciéon de la Direccidn, a las dependencias de la Presidencia de la
Republica o instituciones publicas externas que lo requieran o soliciten personalmente o via correo
electrdnico; proporcionandoles espacio, continuidady calidad en los servidoresinstitucionales; para el
buen funcionamiento de los equipos, cambios en las configuraciones, respaldo de los datos que
mantienen u otra necesidad.
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5. Proponer planes de gestidn de riesgos en la central de datos y a nivel perimetral de la red
institucional,identificando vulnerabilidades y desarrollando estrategias efectivas para prevenir dafios
y minimizartiempos de solucidn, con el fin de estar preparados y reducir el impacto causado por una
amenazacibernética.

6. Brindar apoyo a directores, gerentes o jefes de las dependencias, cuando hagan una solicitud de
requerimientos tecnolégicos; utilizando equipos o asesorando en soluciones informaticas o
implementando soluciones temporales o permanentes; para mejorar la calidad de desarrollo
tecnoldgico en cadadreade lainstitucion.

7. Brindarapoyo alas gerencias de ITIGES, cuando suceda un problema que no puede resolverse con
base en los parametros establecidos; elevando el tipo de caso para que la red quede expuesta a las
amenazas el menor tiempo posible mediante revisiones en los servicios o reconfiguraciones en los
equipos; afindeproporcionarle continuidad al trabajo del usuario final.

8. Realizar otras funcionesdelegadas por eljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. ResultadosPrincipales

Red mejor manipuladay ordenada.

Trafico de red institucional conocido.

Recursos administradosadecuadamente.

Necesidades de lainstituciéon, dependenciaso eventos satisfechas.
Asesoria brindada.

AR R I o

b. Marco de Referenciaparala Actuacién

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccion de Innovacién Tecnoldgica e Informatica de la
Presidencia de laRepublica de El Salvador.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrénico, internet y otros recursos tecnoldgicos para la Presidendia
de laRepublica.

e Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direcciéon de Innovacién
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia delaRepublica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constituciéon delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

o LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.
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| e Reglamento de laLey Organicade la Administracion Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Asistente Administrativa | Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Director de Innovacién Tecnolégica e Informatica

2. Mision

Gestionar el proceso de compras de productos informaticos por libre gestién e inmediatas por medio
del fondo circulante, elaborando inventarios de insumos y materiales varios, elaborando pedidos
mensualesy realizando pagos a proveedores de la Direccion de Innovacidn Tecnoldgica e Informdtica
de acuerdo conlalLey LACAP, con el fin de garantizar la prestaciéon oportunay efectiva delservicio.

|

Supervision Inmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Gestionar compras de productos informaticos (licencias, antivirus, cargadores, entre otros) por libre
gestion dela Direcciénde Innovacion Tecnoldgica e Informatica, por medio de solicitudesde compra,
paracumplirconlo establecidoen losplanesrespectivos.

2. Gestionar comprasinmediatas, por medio del fondocirculante, para cubrir gastos imprevistos.

3. Elaborarinventariosde insumos, asi como pedidos mensuales incluyendo materiales varios, a través
de hojas de calculo, parallevar un control delo que se haconsumido.

4. Realizar el tramite de pago a proveedores, asi como el proceso de entrega de documentacién a la
Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI) y la Gerencia Financiera Institucional
pormedio de entrega de quedan y documentacion derespaldo, para el respectivo pago al proveedor.
5. Solicitarel transporte parael personal de |las diferentes gerencias que conforman la Direccion, por
medio delformulario respectivo, para el desplazamiento delos empleados alas unidadesextemasde
lainstitucion.

6. Realizar audiencias para los visitantes de |la Direccién o sus respectivas gerencias, por medio del
sistemarespectivo, para el acceso de personasparticularesala Direccidn o sala de reuniones.

7. Reservarsalas para actividades dela Direccidn y sus gerencias, através del sistema respectivo, para
gue se realicen oportunamente dichas actividades.

8. Elaborar y archivar la correspondencia relacionada con las actividades de la Direccién, por medios
fisicos o electrdnicos, parallevar un control de ladocumentacidn enviaday recibida.

9. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales
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e Comprasde productosinformaticos y/o comprasinmediatas gestionadas.
e Inventariode insumosy pedidos mensuales elaborados.

e Pagoaproveedoresyentregade documentacion realizada.

e Transporte paraelpersonalsolicitado.

e Audiencias paravisitantes realizadas.

e Salasreservadas.

e Correspondenciaelaboraday archivada.

(o

Marco de Referencia paralaActuacion

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.

e PlanOperativo de Desarrollode Sistemas e Innovacién.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrénico, internety otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

e Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccion de Innovadon
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e Leyde ServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e lLeydelaCortede Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracién Publica (LACAP)y su Reglamento.

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

e Reglamentode laLey Organica de la Administracion Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificaciény Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Ordenanza |Fecha:| 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Director de Innovacién Tecnoldgica e Informatica

2. Misién

Realizar diariamente actividades de limpieza y aseo en las areas de trabajo, equipo y mobiliario
asignados a la Direccién de Innovacidn Tecnolégica e Informatica (ITIGES), asi como colaborar en el
traslado dedocumentosde acuerdo conlas instruccionesdelJefe Superior Inmediato, con el propdsito
de mantener un ambiente fisico agradable que propicie larealizacion eficiente de las labores que se
realizanen lainstitucion.

3. Supervisionlnmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Quitar diariamente el polvo y la suciedad del mobiliario, equipoy accesorios, asi como barrery
trapearlos pisos de lasareas asignadas antes delingreso del personal, haciendouso de herramientas,
materiales y productos de limpieza para un ambiente limpio y agradable que genere comodidad al
personaly visitantes.

2.Desinfectary limpiar diariamente los serviciossanitariosincluyendo lavamanos, inodorosy pisos, asi
como limpiar espejos y ventanas, haciendo uso de herramientas, materialesy productos de limpieza
para que no exista unaacumulacién de gérmenesy bacterias.

3.Limpiar diariamente el drea de cocina incluyendo refrigeradoras, hornos y cafeteras, utilizando
herramientas, materiales y productos de limpieza para que no haya riesgos de contaminacién de los
alimentosquegeneren enfermedades gravesen el personal.

4. Recoger los residuos y vaciar papeleras diariamente en las dreas asignadas y trasladar en bolsa la
basuraal lugarderecoleccidnal finaldelajornada, haciendo usode unacarretilla, para que no existan
focos de infeccionque afecten la salud del personal o visitantes.

5.Limpiar periédicamente con aspiradoralos espacios de oficina asignados, donde hay alfombras o
generan polvillo antes delingreso del personal, por medio de una aspiradora para contribuir a la
buenaimageninstitucional.

6.Mantener la dotacién de papel toalla e higiénico en los dispensadores, registrando su consumo
segln programacion establecida, para disposicion del personal y visitantes segin la necesidad.

232



EL SALVADOR

Presidencia de la Republica

et/ SECRETARIA PRIVADA

7.Almarcenar diariamente las herramientas, materiales y productos de limpieza utilizados,
ordenadamente en un lugar cerrado para que se conserven en buen estado y no pierdan sus
propiedades.

8.Brindaratencién alasvisitas, ofreciéndoles servicios de cortesia para que lareunidénse desarrolle
en un ambiente acogedor donde las personas se sientan a gusto e influya positivamente en el
resultado.

9.Retirar correspondenciade laGuardiaBravoy entregarlaasus destinatarios de ITIGES, mediante
surevision con elfinde agilizarel envio de documentos.

10.Trasladar o entregar documentacién a las diferentes unidades organizativas, mediante su
desplazamiento personal dentro de lainstitucion, con el fin de agilizarlos tramites.

11.Atender ocasionalmente solicitudes de reproduccién de fotocopias, escaneo y/o anillado de
documentos, utilizando maquinas de oficina, con el fin de agilizar las labores del personal.

12. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacién con el puesto de
trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales
e Oficinas con mobiliario y equipo limpios y aseados.
e Servicios sanitariosdesinfectados y limpios.
e Areadecocinayequipolimpios.
e Basurarecolectaday trasladada.
e Dotaciénde papeltoallae higiénico disponiblesparasu uso.
e Herramientas, materialesy productos de limpieza almacenados enorden.
e Visitasbien atendidas.
e Correspondenciaentregada.
e Documentacién entregada en las respectivas unidadesorganizativas.
e Fotocopias, escaneosy/oanillados realizados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificaciény Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Gerente de Desarrollo de Sistemas e Innovacion | Fecha:| 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: Director de Innovacién Tecnoldgica e Informatica

2. Misién

Planificar, coordinary dar seguimiento a las actividades estratégicas de la Gerencia para el desarrollo
de sistemas de informacién e innovacién tecnoldgica, siguiendo los lineamientos establecidos por el
jefe superior inmediato, de acuerdo con los objetivos establecidos por la Direccion de Innovacién
Tecnoldgica e Informatica, conelfinde modernizar losprocesos de la Presidencia de la Republicay sus
dependencias mediante herramientas tecnoldgicas.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Misidn

Planear, analizar, disefiar y ejecutar proyectos de innovacién
tecnoldgica que propicien la modernizacidon institucional, utilizando
herramientas tecnoldgicas, asi como consultando documentacion de
Especialista Informatico analisis e investigacion de tecnologias de acuerdo a los planes
operativosy loslineamientos delJefe Superior Inmediato, con el fin de
aportarsoluciones enlatoma de decisiones y procesos institucionales
de laPresidenciade laRepublicay sus dependencias.
Conceptualizar, visualizar y diseiar material relacionado con la
comunicacién visual de la Presidencia de la Republica y sus
dependencias u otras entidades vinculadas al Organo Ejecutivo;
asimismo crear, disefiar, programar y administrar los servicios de los
diferentes sitios web institucionales utilizando distintas herramientas
de administracidon de disefioy web de acuerdo a los lineamientos de
los Manuales de Estilo de la Identidad Visual de la Institucién y la
plataforma establecida como estandar con el fin de producir piezas
graficas impresas y digitales que reflejen la imagen institucional asi
como proporcionar alos usuariosaltadisponibilidad de lainformacién
y los serviciosque necesitande manera rdpida, efectivay oportuna.

Disefador Graficoy
Webmaster
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Titulo del Puesto Mision

Analizar y disefar especificaciones requeridas por los usuarios de los
sistemas de informacion de la Presidencia de la Republicay sus
dependencias, asi como programar y desarrollar herramientas
informaticas, a través de un entorno de desarrollo integrado para
Especialistaen Desarrollo | cumplirconlopropuestoenlos objetivosde |la Direcciénde Innovacién
Tecnoldgica e Informaticay las directrices del jefe superiorinmediato,
con el fin de proporcionar soluciones técnicas que satisfagan las
necesidades internas de la institucion en el tiempo oportuno y
cumpliendo los estandares de calidad establecidos.

4. Funciones Basicas

1. Planificar, coordinar y dar seguimiento a las actividades relacionadas a cada drea que conforma la
Gerenciade Desarrollo de Sistemas e Innovacién, através de informes, para cumplir con los objetivos
propuestos por la Direccion.

2. Supervisareldesarrollo, administracion y mantenimiento de soluciones tecnoldgicas, por mediode
reuniones, para el beneficio del usuario interno de la Presidencia de la Republicay sus dependencias.

3. Definirel desarrollo de sistemas, a través de planes que coadyuven a la toma de decisionesy a
contribuiralamejorade lagestién institucional.

4. Apoyarlainnovacién y automatizacion de los procesos administrativos y operativos, por medio de
documentos técnicosque sirvan de guia para el desarrollo de proyectosde tecnologia.

5. Coordinar y supervisar la conceptualizacidon y disefo del material relacionado tanto con la
comunicacidn visual como con la administracién de sitios web, por medio de los accesos respectivos
como usuario administrador, para mantener la comunicaciéon con los usuarios que consultan los
mediosdigitales.

6. Asesorar en la definicion de términos de referencia o caracteristicas técnicas, por medio de
reuniones, paralaadquisicionde tecnologias o sistemas a terceros cuando el Director lo requiera.

7. Monitorear avances de las tecnologias de informacién, a través de internet, para promover
innovaciones tecnoldgicas en la Presidencia de la Republicay sus dependencias.

8. Realizar otras funcionesdelegadas por eljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

e PlanOperativo de la Gerenciade Desarrollo de Sistemas e Innovacidn.

e Desarrollo desoluciones tecnoldgicas supervisadas.

e Planesdedesarrollo desistemas definidos.

e Proyectosde tecnologia propuestos.

e Actividadesde produccidnde piezasimpresasy digitales, asicomo sitioswebcoordinadasy
supervisadas.

e Asesoriaparaadquisicion de tecnologiaso sistemasbrindada.

e Avancesde tecnologiasde lainformaciénimplementados.

235




EL SALVADOR

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

i\_\‘i” Presidencia de la Republica
~=*/  SECRETARIA PRIVADA

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.

e PlanOperativo de Desarrollode Sistemas e Innovacién.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrdnico, internety otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

¢ Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccion de Innovacidn
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento de la Presidencia dela Republica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucidon delaRepublica de El Salvador.

e lLeyde ServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

o LeydeAccesoalalnformaciéonPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

e Reglamentode |laLey Organica de la Administraciéon Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: EspecialistaenDesarrollo |Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Desarrollo de Sistemas e Innovacion

2. Mision

Analizar y disefar especificaciones requeridas por los usuarios de los sistemas de informacién de la
Presidencia de la Republicay sus dependencias, asi como programar y desarrollar herramientas
informaticas, a través de un entorno de desarrollo integrado para cumplir con lo propuesto en los
objetivos de la Direccion de Innovacidn Tecnoldgica e Informaticay las directrices del jefe superior
inmediato, con el fin de proporcionar soluciones técnicas que satisfagan las necesidades intemas de la
institucién enel tiempooportunoy cumpliendo los estandares de calidad establecidos.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Analizar y disefar soluciones tecnoldgicas, a través del levantamiento de necesidades, para la
interacciéon con los usuarios de la institucion.

2. Desarrollaraplicaciones con base al analisis y disefio obtenidos en los requerimientos plasmados por
los usuarios, por medio de software de desarrollo, para simplificar los procesos de las unidades
organizativas.

3. Realizar validacion de perfiles de usuario que operan los sistemas administrativos y de informacién,
en las bases de datos respectivas, para mantener laintegridad de lainformacion.

4. Proponer soluciones tecnoldgicas para la automatizacion de procesos administrativosy operativos, a
través de informes técnicos.

5. Realizar andlisis y/o evaluacién de los sistemas administrativos, por medio de pruebas de concepto,
parael buen funcionamientode estos.

6. Desarrollar actividades de formacién dirigidas a usuarios administradores y operativos, a través de
reuniones con los involucrados, para ensefar el uso de sistemas o herramientas tecnoldgicas
implementadas.

7. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

a. ResultadosPrincipales
e Solucionestecnoldgicas disefiadase implementadas.
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Aplicaciones requeridas por usuarios desarrolladas.

Sistemas administrativosdesarrolladose implementados.

Actividadesde formacion enuso de sistemas y herramientas tecnolégicas impartidas.

b.

Marco de Referencia paralaActuacion

DecretoNo0.29/2010 Creacion de la Direccidn de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.

Plan Operativo de Desarrollode Sistemas e Innovacién.

Plan Operativo de la Direccién de Innovacidon Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

Politicade usode correo electrdnico, internet y otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccidon de Innovacién
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

Plan EstratégicoInstitucional.

Reglamento Internoy de Funcionamiento de la Presidencia dela Republica.

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Constitucion dela Republica de El Salvador.

Ley de ServicioCivil.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

Ley de Asuetos, Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de laCorte de Cuentas de laRepublica.

Ley de Contrataciones y Adquisicionesde la Administracidon Publica (LACAP)y su Reglamento.

Ley de AccesoalaInformacidonPublica (LAIP).

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

Reglamento de la Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificaciény Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Especialista Informatico | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccidonde Innovacion Tecnoldgicae Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Desarrollo de Sistemas e Innovacién

2. Misidn

Planear, analizar, disefiar y ejecutar proyectos de innovacién tecnoldgica que propicien la
modernizacién institucional, utilizando herramientas tecnolégicas, asi como consultando
documentacién de andlisis e investigacidn de tecnologias de acuerdo a los planesoperativosy los
lineamientos del Jefe Superior Inmediato, con el fin de aportar soluciones en latoma de decisionesy
procesos institucionales de la Presidencia de la Republicay sus dependencias.

3. Supervisionlnmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Planear, analizar, disefiar y ejecutar proyectos eneldreainformatica, pormedio de documentos que
llevenelperfil del proyecto, con el fin de contribuir alamodernizacién enla Presidencia de la Republica
y sus dependencias.

2. Elaborar propuestas de innovacion tecnoldgica e informatica, por medio de informes técnicosy de
investigacion, paramejorar el funcionamiento en lainstitucion.

3. Investigar nuevas tendencias tecnoldgicas, en internet u otros medios, para la implementaciény
actualizacién de aplicativos o software.

4. Crear o analizar los procesos y procedimientos de la Direccion de Innovacién Tecnolégica e
Informatica, através de documentostécnicos, paraladeteccidon de oportunidadesde mejora.

5. Analizar nuevos sistemas informaticos, por medio de investigaciones en internet, para su
implementaciénen lainstitucion.

6. Apoyar en el proceso de formacidn tecnoldgica, a través de capacitaciones periddicas, para los
usuarios delas dependencias quelo soliciten ala Direccién.

7.Crear o analizar manuales, politicas y normas, conbase en lasmejores practicas y legislacion vigente,
paraactualizar elfuncionamientoeficiente de la Direccion.

8. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales
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e Proyectosinformaticos disefiadosy ejecutados.

e Propuestas deinnovacion tecnolégica e informaticaimplementadas.

e Nuevastendencias tecnoldgicas implementadas.

e Procesosy procedimientosde ITIGES creados, analizadosy mejorados.

e Nuevos sistemas informéticosanalizados e implementados.

e Capacitacionesen formacidn tecnoldgica impartidas.

e Manuales, politicasy normas de ITIGES nuevos o actualizados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.

e PlanOperativo de Desarrollode Sistemas e Innovacién.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrénico, internety otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

¢ Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccion de Innovacion
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.

e Disposiciones Generales de Presupuestos.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e Leyde ServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

o Reglamentode laLey Organicade la Administracidon Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Diseflador Graficoy Webmaster | Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade La Republica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direcciéonde Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Desarrollo de Sistemas e Innovacion

2. Mision

Conceptualizar, visualizar y disefiar material relacionado con lacomunicacién visual de la Presidenda
de laRepublicay sus dependencias u otras entidades vinculadas al Organo Ejecutivo; asimismo crear,
disefiar, programar y administrar los servicios de los diferentes sitios web institucionales utilizando
distintas herramientas de administracion de disefio y web de acuerdo a los lineamientos de los
Manuales de Estilo de laldentidad Visual de |la Institucidn y la plataforma establecida como estandar
con el fin de producir piezas graficas impresas y digitales que reflejen laimagen institucional asi como
proporcionar a los usuarios alta disponibilidad de la informacidn y los servicios que necesitan de
manerarapida, efectivay oportuna.

3. Supervisidon Inmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Conceptualizar la identidad y el estilo de piezas graficas y digitales que se realizan por medio de
software de disefio, por requerimiento de la Presidencia de la Republica, sus dependencias u otras
entidades del Organo Ejecutivo.

2. Disefiar, diagramary corregir las artesfinalesdel material producido, a travésde software de disefio,
pararesponderalas solicitudes de las unidades organizativas.

3. Proponer y recomendar un tratamiento visual creativo y efectivo a la dependencia o entidad
solicitante, por medio de manuales de marca, para una mejor visualizaciéon de logosy banners de la
institucion.

4. Mantener estandares de calidad en la elaboracién de las artes finales de las piezas graficas,
apegandose alos manuales de marca, paralaidentificacié ninstitucional.

5. Llevar registro de todo material disefiado y producido, guardando la confidencialidad respectiva y
por medio de medios electrénicos: discos duros, memorias USB, entre otros, como respaldo de lo
realizado.

6. Cumpliry resguardar politicas, normasy procedimientosde imageny marcainstitucionales, a través
de las actividadesasignadas, para un desempefiodptimoacorde alainstitucion.

7. Crear, disefar y estructurar contenido y administracién de los sitios web relacionados con la
Presidenciade laRepublicay susdependencias, atravésde los accesos proporcionadosvia webal sitio
gue se ledesigne con laplataforma estandar que se adopte, para mantener el modelo establecido para
los sitios del gobierno.
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8. Actualizar los sitios web institucionales, a través de los accesos proporcionados via web en la
plataforma adoptada, para que garanticen las condiciones necesarias de buen funcionamiento y
seguridad delsitio web.

9. Verificar periédicamente los sitiosweb institucionales, por medio de internet, paraque esténen
lineay sean completamente navegables paralos usuarios.

10. Investigary sugerir planes para la implementacion de nuevas técnicas web, por medio de
informes técnicos, paraactualizacion de los sitios web.

11.Realizar otras funciones delegadas por el jefe superiorinmediatorelacionadasal puesto de trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales

1. Piezas impresas como: afiches, volantes, brochures, banners, pendones y vallas, folletos,
manuales, boletines informativos, revistas, libros, diplomas, carteles enrollables, pegatinas y
carpetas promocionales elaboradas.

2. Piezas digitales como: logos, artes para sitios web, infografias, ilustraciones y publicaciones para

periédicos creadasy publicadas.

Material disefiado y producido registrado.

Sitios Webde la Presidenciadela Republicaen lineay actualizados.

Planes de nuevastécnicaswebimplementados.

Medios para mantenimiento y administraciénde sitios web desarrollados.

AW

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidencia de laRepublica de El Salvador.

e Plan Operativo de Desarrollode Sistemas e Innovacion.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informética (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrénico, internety otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

e Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccidon de Innovacién
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracidon Publica (LACAP)y su Reglamento.

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).
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e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.
e Reglamentode laLey Organicade la Administracién Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificaciény Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Gerente de Interoperabilidady Arquitectura de Soludiones | Fecha: | 2019

Institucion: Presidencia de la Republica
Unidad Superior: Secretaria Privada
Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Director de Innovacion Tecnoldgica e Informatica

2. Misién

Planificar, coordinary definir alas acciones necesarias para el desarrollo de soluciones tecnoldgicasy
asegurar la comunicacidon por medios tecnoldgicos en la Presidencia de la Republica y sus
dependencias, de acuerdo al Decreto No.29 Creacién de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e
Informaticay Estrategia de ITIGES, con el fin de garantizar la comunicacidnentre distintas plataformas
y sistemas informdticosde lainstitucion.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Mision

Analizar, disefiar y garantizar la interaccion entre distintas plataformas
tecnoldgicas, sistemas de informacién y comunicacién a través del
analisis y disefio de soluciones estandarizadas TIC, de acuerdo a la
agendade trabajode la Gerencia de Interoperabilidad y Arquitectura de
Soluciones para que aseguren la transparencia y eficiencia de los
sistemas informaticos y de comunicacién de la Presidencia de la
Republicay sus dependencias.

Especialistaen
Interoperabilidad

Analizar, disefiar, planificar y ejecutar soluciones tecnolégicas en
ambitos deinfraestructura, desarrollo de softwarey contenido digitalde
Especialistaen acuerdo a estandares internacionales, calidad, seguridad, eficienciay
Arquitecturade Soluciones | dentro de la agenda de trabajo de la Gerencia de Interoperabilidad y
Arquitectura de Soluciones con el fin de mejorar la eficiencia de las
estrategiasde laPresidenciade laRepublicay sus dependencias.

4. Funciones Basicas

1. Planificar, dirigiry coordinar los proyectos tecnol égicos e iniciativastransversalesa la Presidencia de
la Republicay sus dependencias.

2. Monitoreary analizar losresultados de proyectosimplementados para asegurar la sostenibilidad de
los mismos.

3. Promover lainnovacién tecnoldgica en los procesos operativos de lainstituciény sus dependendas.

4. Liderar las iniciativas de gestion de cambio por medios tecnolégicoslogrando eficienciay eficacia.

5. Disefiary coordinar procesosde normalizacidny estandarizacién de medios tecnoldgicos.
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6. Elaborar planesdetrabajodelagerencia de Interoperabilidad y Arquitecturade Soluciones en apoyo
alainstituciény sus dependencias.

7. Analizar constantemente lastendencias tecnol égicas que originenla mejor seleccionde tecnologia.

8. Elaboraryrevisartérminos de referenciay propuestas tecnoldgicas de proyectos de la instituciony
sus dependencias.

9. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Plan Operativo de la Gerenciade Interoperabilidad y Arquitectura de Soluciones.

Soluciones tecnoldgicas propuestas.

Proyectosimplementados monitoreados y analizados.

Sistemas tecnolégicos desarrollados e implementados.

s |wIN|E

Sitios web en lineay navegables.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e DecretoNo0.29/2010 Creacién de la Direccion de Innovacién Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacidn Tecnolégica e Informética (ITIGES).

e PlanOperativo de Interoperabilidady Arquitectura de Soluciones.

e Agendade Trabajo de la Gerencia de Interoperabilidad y Arquitectura de Soluciones.

¢ Normativavigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccion de Innovacion
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Lineamientos dellefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Especialista enInteroperabilidad | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Interoperabilidad y Arquitectura de Soluciones

2. Mision

Analizar, disefar y garantizar la interaccién entre distintas plataformas tecnolégicas, sistemas de
informacidn y comunicacion a través del analisis y disefio de soluciones estandarizadas TIC, de acuerdo
con la agenda de trabajo de la Gerencia de Interoperabilidad y Arquitectura de Soluciones para que
aseguren latransparenciay eficiencia de los sistemas informaticos y de comunicaciéon de la Presidencia
de laRepublicay sus dependencias.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Analizar, disefiar, desarrollar e implementar soluciones tecnolégicas que permitan comunicaciones
entre sistemas deinformaciény comunicacion.

2. Potenciar y establecer normas, estandares y convenios para la interaccién entre los sistemas de
informacién y comunicacion.

3. Diagnosticar el estadoactual de lainfraestructura tecnoldgicay de sistemas para laidentificacién de
oportunidades de interacciénentrelos sistemasde informacion.

4. Asesorar en la planificacidn, gestiony/o seguimiento en soluciones tecnoldgicas que se deseen
implementar en proyectos de sistemas de informacién de la Presidencia de la Republica y sus
dependencias.

5. Asegurar quelainteraccidonde los sistemas deinformaciény comunicacién sea sostenible, escalable
y seguraen eltranscurso deltiempo.

6. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales

Soluciones tecnoldgicas disefiadas, desarrolladase implementadas.

Normas, estandares y convenios potenciados y establecidos.

Estado de infraestructura tecnoldgicay de sistemasdiagnosticado.

Asesoriabrindada.

Vs |wN|e

Interaccion de sistemas deinformacidon y comunicacion asegurada.
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidencia de laRepublica de El Salvador.

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanOperativo de Interoperabilidady Arquitectura de Soluciones.

e Agendade Trabajo de la Gerencia de Interoperabilidad y Arquitectura de Soluciones.

e Normativavigente como manuales, politicas, entre otros de |la Direccion de Innovacion
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Lineamientos dellefeSuperior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificaciény Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Especialista enArquitectura de Soluciones |Fecha: | 2019
Institucion: Presidencia de la Republica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente deInteroperabilidad y Arquitectura de Soluciones

2. Misién

Analizar, disefiar, planificar y ejecutar soluciones tecnoldgicas en ambitosde infraestructura, desarrollo
de softwarey contenido digital de acuerdo con estandares internacionales, calidad, seguridad,
eficienciay dentro de la agenda de trabajo de la Gerencia de Interoperabilidad y Arquitectura de
Soluciones con el fin de mejorar la eficiencia de las estrategias de la Presidencia de la Republicay sus
dependencias.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Disefar y gestionar el desarrollo e implementacion de soluciones tecnoldgicas para la Presidencia
de laRepublicay sus dependencias.

2. Proponer proyectos de tecnologia que mejoren la eficiencia de la institucion con base en la
investigacidndelT.

3. Mantener actualizada la documentacion del entorno de soluciones de la institucidn y el nivel de
relacionentre componentes.

4. Evaluarlafactibilidad técnica sobre soluciones tecnol égicas para lainstitucion.

5. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales
Desarrollo e implementacidonde soluciones tecnoldgicas disefiadasy gestionadas.
Proyectosde tecnologia ejecutados.
Documentacion de arquitecturay disefio de proyectos y soluciones de tecnologia actualizada.
Estudios defactibilidad de proyectostecnolégicos realizados.

PR IN(E

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
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e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.
e PlanEstratégicolnstitucional.
e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).
e Plan Operativo de Interoperabilidady Arquitectura de Soluciones.
e Agendade Trabajo de la Gerencia de Interoperabilidad y Arquitectura de Soluciones.
¢ Normativavigentecomo manuales, politicas, entre otros de la Direccion de Innovacion
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).
Lineamientos delJefe Superior Inmediato.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto: Gerente deInfraestructuray Soporte Tecnoldgico | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica
Unidad Superior: Secretaria Privada
Unidad del Puesto: Direccionde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)
Puesto Superior Inmediato: Director de Innovacién Tecnoldgica e Informatica
2. Misién

Planificar, gestionar, coordinar e implementar servicios de soporte, asesoria e implementacion de
acciones estratégicas de mejora continua, en procesos, seguridad, monitoreoy recursos tecnolégicos
en la Presidenciade laRepublicaysus dependencias; de acuerdo con politicas, lineamientos, planes
estratégicos institucionales, para garantizar la integridad y eficiencia en el uso de los recursos
informaticos que permitan a las distintas areas el cumplimiento de sus objetivos estratégicos tanto
dentrode la institucién como en eventos efectuados.

3. Supervisionlnmediata

Titulo del Puesto Misidn

Realizar trabajos de caracter operativo, programacién vy
mantenimiento de equipo telefénico IP y convencional, instalacién de
redes y aparatos telefénicos en la Presidencia de la Republica y sus
Técnico en Telefoniay Cable | dependencias, siguiendo los lineamientos e instrucciones emitidas por
el jefe superior inmediato, con el propdsito de mantener el servicio
telefdnico en éptimas condiciones y brindar asistencia en el tiempo
oportuno.

Administrar, verificar, configurary asesorar sobre dispositivos deredes
como servidores, firewall, routers, switches, access points, entre otros,
gue sirven para la distribucidn de la red institucional, mediante el
monitoreo y visitas periddicas de acuerdo con la Politica de uso de
correo electrdnico, internet y otros recursos tecnoldgicos para la
Presidenciade laRepublicay sus dependencias para un mejor manejo
y control de lared externa e interna.

Proporcionar soportey brindar solucionesalosusuarios de los equipos
informaticos de la Presidencia de la Republicay sus dependendias,
ofreciendo asesoria referente a las tecnologias de informacién y
comunicacidon de acuerdo con las politicas y lineamientos de la
Direccion de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES), con la
finalidad de garantizar y asegurar la disponibilidad de los bienes
informaticos para su correcto uso en el desarrollo de las funciones
laborales del personal.

Especialistaen
Infraestructura

Técnico en Soporte

4. Funciones Basicas
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1. Elaborar el plan de trabajo anual y realizar actividades relacionadas con las tecnologias de la
informacidony comunicacién en coordinacion con las demds gerencias o de apoyo a las diferentes
dependencias de la Presidencia de la Republica, mediante reuniones periddicas, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

2.Planificar proyectos de innovacion tecnoldgicay comunicacidn parala Presidencia de la Republica
y sus dependencias, haciendo un aprovechamiento de las nuevas tendencias para implementar
nuevos servicioso mejorarlos ya existentes y conseguir una reduccion enlos costos de operacién.
2.Gestionar y monitorear las actividades de soporte tecnoldgico en la institucién, utilizando el
sistemade ayudao call center que permite lacomunicacién constante por medio de mensajesde
datos y también agendando la programacion de turnos del personal y demas actividades, para
contribuiral éptimo desempefio de las actividades laborales de lainstitucion.

3. Gestionary monitorearlas redes de comunicacion de la institucién, asi como la configuracion
de los equipos que conforman la red el monitoreo de su funcionamiento, restauracién y
restablecimiento de servicio por medio de un sistema automatico, para mantener el éptimo
funcionamiento de los equipos informaticos que estanenlared.

4.Establecer planes de mantenimiento correctivoy preventivo de los recursos tecnolégicos de la
institucion, implementando revisiones rutinarias en los equipos por medio de programaciones
trimestrales, paramantener el dptimo funcionamiento de los equipos de informatica.

5. Crear, controlar e implementar las politicas de respaldo de informaciény contingencia de
equipos de la institucion, grabando la informacidn en diferentes dispositivos para que esté
actualizaday disponibleante cualquier caso de pérdida de datos o migracién.

6. Brindar apoyo técnico y asesoria tecnoldgica a funcionarios y empleados publicos en las
diferentes actividades que realizan en las instalaciones de la Presidencia de la Republica,
dependenciasy eventosexternos, brindandoasesorias o utilizando equipo, para que estos tengan
un mejordesarrollo enlaparte tecnolégica.

7. Gestionar eventos oficiales que requieren recurso tecnolégico, coordinando con el personal de
soporte y utilizando herramientastecnolégicas para asegurar el buenfuncionamiento de los equipos.
8. Elaborar y revisar términos de referencia, revisando cada documento y asesorando en su
redaccién a modo de agilizarlaactividad, paracompras de recursos tecnoldgicos de acuerdo con
el area de especializacion.

9. Revisar y mantener al dia los estandares minimos en las compras de equipo tecnoldgico e
informatico garantizando la calidad del recurso a adquirir mediante un listado actualizado de los
requerimientos, con el fin de optimizar los procesos en las diferentes dreas y satisfacer las
necesidades de lainstitucion.

10. Garantizar la seguridad de los servicios de datos y de telefonia, implementando mejoras y
actualizaciones periédicamente, asi como coordinando los mantenimientos mensuales de los
equipos de comunicaciones o servidores en lainstitucién parael resguardo de lainformacion.
11.Coordinar los servicios con el personal de empresas externas que brindan soporte o servicios
garantizando la calidad del recurso adquirido, mediante reuniones, para hacer cumplir los
mantenimientos, garantiaso asesorias.

12.Realizar otras funciones delegadas por el jefe superior inmediato relacionadas al puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
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a. Resultados Principales
Plan de trabajo anual elaborado.
Servicios de innovacion tecnoldgicay comunicacion nuevos o mejorados implementados.
Actividades laborales de soporte tecnolégico desarrolladas.
Redes de comunicaciony equipo tecnolégico manteniendo la continuidad.
Planes de mantenimiento preventivoy correctivo ejecutados.
Apoyo técnicoy asesoria tecnoldgica en actividades realizadas brindados.
Recursos tecnoldgicosy servicios de datos y telefoniaen lainstitucidn satisfechos.
Servicios de soporte porempresas externas proporcionado a lainstitucion.

RN (WM (=

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidencia de laRepublica de El Salvador.

e PlanOperativo de Infraestructuray Soporte Tecnolégico.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrénico, internety otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

e Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de |la Direccién de Innovacién
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucion dela Republicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e lLeydelaCortede Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracidon Publica (LACAP)y su Reglamento.

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

e Reglamentode |laLeyOrganicade la Administracidn Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | EspecialistaenInfraestructura | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direcciénde Innovacién Tecnolégica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente deInfraestructuray Soporte Tecnoldgico

2. Mision

Administrar, verificar, configurary asesorar sobre dispositivos de redescomoservidores, firewall, routers,
switches, access points, entre otros, que sirven para la distribucién de la red institucional, mediante el
monitoreo y visitas periddicas, de acuerdo con la Politica de uso de correo electrénico, intemet y otros
recursos tecnoldgicos para la Presidencia de |a Republica y sus dependencias, para un mejor manejoy
control de lared externaeinterna.

3. Supervisidon Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Administrar la red institucional de datos y telefonia IP, mediante el monitoreo diario de los
dispositivos, con un sistema de monitoreo del rendimiento de la red en tiempo real que alerta de
cualquier falla y/o actividad inusual, con el fin de proceder a solventar el inconveniente a la menor
brevedad posible sin que esteinterfiera enla continuidad delas labores del personal de lainstitucion.
2. Verificar constantemente el dptimo funcionamiento de los equipos de comunicacion de datos enla
redy de latelefonia|P, realizando pruebas de conexion programadas, verificacion de las configuraciones,
actualizacion de las versiones de software y documentar cualquier cambio que se haga, en cualquier
situacion.

3. Implementar medidas y herramientas de seguridad en lared, segun lineamientos, para minimizar las
vulnerabilidades y ataques alos equipos y servicioscon los que cuenta la institucion.

4. Configurar dispositivosde red comoservidores, firewall, routers, switches, accesspoints, entre otros,
utilizando parametros estandar que se establecen en las politicasinternas de la institucion, para el
controlyel adecuadouso de estos.

5. Apoyar a dependencias de la Presidencia de la Republica o instituciones publicas extemas que lo
requieran y soliciten, con espacio de alojamiento web, brindando seguridad segln lineamientos,
continuidad, respaldo de datosy calidad en los servidores que se les proporcionen; asi como también,
brindar soporte telefénico para solventar inconvenientes que se relacionen con estos servidos,
proporcionando asi, eladecuado funcionamiento de losservicios prestados.
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6. Asesorar sobre infraestructura de red que se requiera en las actividades de la Presidencia de la
Republica y sus dependencias o eventos externos, con la instalacién y configuracidon de los equipos de
red a utilizar segun los requerimientos del evento, proporcionando servicio de internet con la calidad
adecuaday cumplircon las necesidades del evento.

7. Apoyar en cualquier requerimiento tecnolégico solicitado por directores, gerentes y jefes de las
diferentes dreas, utilizando equipos o asesorando en soluciones informdaticas o de telefonia para
solventar cualquier eventualidad o implementar soluciones temporales o permanentes que mejoren la
calidad de desarrollotecnolégicoen estas.

8. Apoyar a los técnicos en soporte al identificar que el problema no puede resolverse desde la
computadoradelusuarioy se debe realizar por medio de lared, mediante revisiones en los servicios o
reconfiguracionesen los equipos, para darle continuidad al trabajo laboral del personal afectado.

9. Realizar otras funcionesdelegadas por eljefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales

Red institucional de datos y telefonia funcionando.

Equipos de comunicaciones funcionando.

Dispositivos de red configuradosadecuadamente.

Solicitudes de soportetécnico internoy externoatendidas.

Asesoria en infraestructurade red brindada.

Actividadesinstitucionales o eventosexternos con coberturatecnolégica.

NV |H | w N

Problemas tecnoldgicossolventados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e DecretoNo0.29/2010 Creacion de la Direccion de Innovacidn Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.

e PlanOperativo de Infraestructuray Soporte Tecnoldgico.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrénico, internet y otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

e Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direcciéon de Innovacidn
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento de la Presidencia delaRepublica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucion delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

254



EL SALVADOR

) Presidencia de la Republica
éj?«é/ SECRETARIA PRIVADA

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

e Reglamento de laLey Organica de la AdministracidnFinanciera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico en Soporte | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccidonde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Infraestructuray Soporte Tecnoldgico

2. Mision

Proporcionarsoportey brindar soluciones alos usuarios de los equipos informaticos de la Presidencia
de la Republica y sus dependencias, ofreciendo asesoria referente a las tecnologias de informadon y
comunicacidn de acuerdo con las politicas y lineamientos de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e
Informatica (ITIGES), con la finalidad de garantizar y asegurar la disponibilidad de los bienes
informaticos para su correcto uso enel desarrollode las funciones laborales del personal.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Proporcionar soporte preventivo y correctivo en los equipos informaticos de la Presidencia de la
Republica y sus dependencias, ofreciendo asesoria personalizada al usuario y resolviendo cada
problema directamente en el equipo por medio de un correo donde se solicita el servicio para
garantizar el buenfuncionamientoy la continuidad de estos.

2. Brindarsoluciones informaticas integrales a problemas presentados diariamente, asesorando a los
usuarios segun solicitudes hechas por mediode correo electrénicoal sistema de ticket, para mantener
unservicio tecnoldgicoconstante en lainstitucion.

3. Apoyar en el desarrollo de actividades y eventos oficiales que requieren uso de dispositivos
tecnoldgicos, brindandoasesoria técnicay proporcionando el equipo necesario para su realizacién, con
el fin de optimizarlos recursos disponiblesy mantener la continuidaden el servicio.

4. Monitoreary gestionar el uso correcto delequipo informatico en general, basandose en el Manual
de Politicas Tecnoldgicas Institucionales, asesorando a los usuarios con las mejores practicas del uso
de la red tecnoldgica, para mantener la constancia, calidad y seguridad de los recursos tecnol dgicos
institucionales.

5. Registrar diariamente las actividades en el sistema de gestion de servicios tecnol dgicos,
documentando cada caso resueltopor mediode un sistema de ticket y dejandoel historial de labores
realizadas para la institucién cuando el usuario lo solicite, de acuerdo al grado de complejidad o
permisos se jerarquizan los casosy se genera un expediente de cada uno afin de mejorar el tiempoy
calidad de respuesta.

6. Dar seguimiento a los requerimientos de los usuarios segun solicitudes y problemas tecnolégicos,
mediante visitas rutinarias o cuando sean requeridas, para mantener la calidad y constancia en los
servicios tecnoldgicos.
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| 7. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo. |

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales
1. Soporte preventivoy correctivo enequiposinformaticos proporcionado.
2. Solucionesinformaticas brindadas.
3. Actividadesy eventos oficiales con equipos informaticos en dptimas condicionesde
funcionamiento.
4. Actividadesdiariasen el sistemade gestidnde serviciostecnolégicasregistradas.
5. Problemas tecnoldgicosde usuarios resueltos y documentados.
6. Configuraciones de red, hardwarey software realizadas.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidencia de la Republica de El Salvador.

e Plan Operativo de Infraestructuray Soporte Tecnoldgico.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusodecorreo electrénico, internety otros recursos tecnoldgicos para la Presidencia
de laRepublica.

e Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccién de Innovacion
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia dela Republica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucién delaRepublicade El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCortede Cuentasde laRepublica.

o Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

e LeydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidenciade la
Republica.

o Reglamentode |laLey Organica de la Administracion Financiera del Estado.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Técnico en Telefoniay Cable | Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Direccidonde Innovacion Tecnoldgica e Informatica (ITIGES)

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Infraestructuray Soporte Tecnoldgico

2. Mision

Realizar trabajos de caracter operativo, programacion y mantenimiento de equipo telefénico IP y
convencional, instalaciéon de redes y aparatos telefdnicos en la Presidencia de la Republica y sus
dependencias, siguiendo los lineamientos e instruccionesemitidas por el jefe superiorinmediato, con
el propdsito de mantener el servicio telefénico en éptimas condiciones y brindar asistencia en el
tiempo oportuno.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Realizar trabajos de caracter operativo, programacion y mantenimiento de teléfonos o redes
telefdnicas enlasinstalacionesde la Presidencia de la Republicay sus dependencias, configurando por
medio de lared ovisitando las areas especificas, para mantener laoperaciéndelservicio de telefonia
en éptimas condiciones.

2. Instalar sistemastelefénicos en las diferentes oficinas y salonesde lainstitucion sujetoalos equipos
en existencia, reparados o por movimiento de personal, modificando los pardmetros en la
configuracidn institucional por medio de la red o visitando las areas especificas, para satisfacer los
requerimientoshechos porlasjefaturas de unidad.

3. Realizar la polarizacién de redes telefénicas, dependiendo de la forma en que opera cada equipo,
paralacertificacion de la configuracién correcta.

4. Realizar cableados estructurados de redes telefénicas, instalando nuevos puntos o reparando los
existentes, con el fin de dar apoyo a la demanda generada y que se mantenga la continuidad en el
servicio.

5. Generar reportes mensuales de trafico de llamadas telefdnicas a solicitud de la Gerencia
Administrativa, mediante larevision de gastos generados por cada unidad, para hacerla comparacidn
conlafacturadel proveedorde servicio.

6. Realizar monitoreo semanal de centrales telefdnicas, por medio de un sistema en tiempo real de
monitoreoy revisiones, parala coordinaciénde un mantenimientoexterno cada mes.

7. Administrar la planta telefénica IP, agregando nuevos usuarios y revisando los pardmetros de
configuracion, para la asignacidon de un nimero de identificacidn y el monitoreo local de la conexién
de los equipos.
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8. Reparar aparatos telefdnicos, revisandolos en la oficinainicialmente sino se llevan al tallery se
procede segln diagndsticomientrasse prestaequipo temporalsihay disponibleso en ciertoscasos se
hace un cambio permanente, para el restablecimiento delserviciode comunicacién internay externa
al usuario.

9. Realizar otras funcionesdelegadas por el jefe superiorinmediato relacionadas al puesto de trabajo.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. Resultados Principales

Instalacion, programacion y funcionamiento de redes y equipos telefénicos realizados.

Reportesmensualesde consumotelefénico elaborados y entregados.

Mantenimiento preventivoy correctivode equipos telefénicos realizados.

PR INE

Estrategias de respaldo y contingencia de telefoniaimplementadas.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

e DecretoNo0.29/2010 Creacidn de la Direccién de Innovacion Tecnoldgica e Informatica de la
Presidenciade laRepublica de El Salvador.

e Plan Operativo de Infraestructuray Soporte Tecnoldgico.

e Plan Operativo de la Direccién de Innovacién Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e Politicadeusode correo electrénico, internety otros recursostecnolégicos para la Presidencia
de laRepublica.

¢ Normativa vigente como manuales, politicas, entre otros de la Direccién de Innovacién
Tecnoldgica e Informatica (ITIGES).

e PlanEstratégicolnstitucional.

e Reglamento Internoy de Funcionamiento de la Presidencia delaRepublica.

e DisposicionesGenerales de Presupuestos.

e Constitucion delaRepublica de El Salvador.

e LeydeServicioCivil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE).

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias para Empleados Publicos.

e Leyde EticaGubernamental.

e LeydelaCortede Cuentasde laRepublica.

e Leyde Contratacionesy Adquisicionesde la Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento.

e LleydeAccesoalalnformaciénPublica (LAIP).

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica.

e Reglamentode laley Organica de la AdministracidnFinanciera del Estado.

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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22 DEPARTAMENTO DE BECAS
22.1 ORGANIGRAMA

Secretario Privado

Jefe de Becas
Presidenciales

/

Trabajadora Social Pagador de Becas
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22.2 OBIETIVO

EL SALVADOR
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Otorgar apoyo econémico a estudiantes con buen rendimiento académico, que proceden de familias
con limitaciones econdémicas a fin de que puedan asistir a las instituciones universitarias para la

realizacion de estudios superiores.

22.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Promociénydifusiéndel programade becas;

2. Entregary recibirde solicitudes alos aspirantes;

3. Preseleccidnyseleccion de estudiantes;

4. Otorgamientoylegalizacién de las becas;

5. Programacién de Presupuesto;

6. Solicitud de fondos parapago de cuotas a los becarios;

7. Desembolsosy pagos de cuotas a los becarios;

8. Seguimientoacadémico;

9. Visitasauniversidades enlas que realicen estudios los becarios

10. Realizartalleres motivacionalesy de refuerzo académico.
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22.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidonyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto:

Jefade Becas Presidenciales | Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Secretaria Privada

Unidad Inmediata:

Departamentode BecasPresidenciales

Puesto Superior Inmediato:

Secretario Privado

2. Mision

Coordinar, organizary supervisar lasactividades del Departamento de Becasde la Presidencia a través
de la elaboracién y ejecucién del plan anual operativo, conforme a la visién de desarrollo de pais y
segun los lineamientos del Reglamento del Programa de Becas Presidenciales para la Educacién
Superior con el propdsito de otorgar becas a todos aquellos jévenes que desean seguir estudiando,
tienen un buen desempefio académico y que presentan limitantes econdmicas para realizar sus
estudios superiores; a fin de proporcionarle a la sociedad jovenes profesionales responsables, con
conciencia socialy comprometidos a construir un pais mejor paralay los salvadorefios.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Asesorar a los estudiantes que aspiran a becas
presidenciales, informando de los requisitos
para optar a unay dar seguimiento y control a
los becarios con problemas o situaciones para el
cumplimiento de lascondiciones para mantener
labeca, por medio de entrevistasy revisiones de

TrabajadoraSocial expedientes de forma periédica, bajo

lineamientos establecidos en el Reglamento de
Becas Presidencialesparala Educacién Superior
y por el jefe superiorinmediato, afin de que el
Programa de Becas alcance las metas de
beneficiar a las y los jovenes con deseos de
superacion, de limitados recursos econémicos y
con buenrendimiento académico.

Elaborar, efectuary controlar el pago de los
becadosde la Presidenciaatravésde planillasy

Pagador Auxiliar de Becas otros controles administrativos, siguiendo

lineamientos del Reglamento del Programa de
Becas Presidencialesparala Educacién Superior
con el fin de dar cumplimiento a |Ia
calendarizacién de pago anual.

4, FuncionesBasicas
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1. Promocionarel programa de BecasPresidenciales, publicandopor diferentesmedios, visitando
institutosnacionales, para garantizar que los jévenes tengan conocimiento del programay
puedan aplicar.

2. Realizarentrevistatelefénicaacadauno de los aspirantes que han enviadosolicitud de
aplicacion abeca, analizandopor mediode las preguntassi cumplen con los requisitos, para
descartar o seguir con el proceso.

3. Realizarreunionesinformativas conlos aspirantesque hayan sido seleccionadosde acuerdo con
el cumplimiento de los requisitos paralaentrega de formularioy explicar el proceso a seguir para
lasolicitud de beca.

4. Revisarlosexpedientes de los solicitantes de becas, verificando que contenga la documentacion
reglamentaria solicitada previamente, especificamente los atestados académicos(formularios),
paraagilizar el procesode aprobacidn.

5. Realizar convocatoria de Comité de Seleccion de Becaspor mediode correo electrénicoy
telefdnico, parareunidondel comité paraacordarlaeleccion de los nuevos becarios y tratar
diferentes temas relacionados al programa.

6. Elaboraractasde lasreunionesdel Comitéde Seleccion de Becas,donde manifiestala seleccion
de los becariosy los temas tratados, paradejar constanciade lo tratadoen estas.

7. Evaluarencadaperiodode pagoycon el apoyo delaTrabajadora Social, los casosde losbecarios
que han presentado alguin problema ensu formacién académica, y han justificado larazénde
éste y acordado un compromiso, para autorizar desembolso de la cuotao procederala
cancelacion de la beca.

8. Mantenercomunicacién conlos becarios, atendiendo consultas por mediode entrevistas,
correos electrdnicos y/o llamadastelefdnicas, para atender cualquier duda quetengan.

9. Gestionarconlos Centros de Estudio documentosacadémicos delos becarioscomo constancia
de notasy solvenciade pagoen elcaso que elbecariose encuentre ausente del Programa, para
dar cerrado el expediente.

10. Recibirsolicitudes de permiso de trabajo, cartas de compromiso u otros acuerdos que se hayan
establecidocon el becario, revisandosi estd dentro delo permitido enel Reglamento de Becas,
parasuautorizacion.

11. Elaborarde forma sistematicainformes técnicosreferentes al Programa de Becas, parala
presentacion e informacidn al Secretario Privado.

12. Supervisarelcontrol de pagosefectuados alos beneficiarios de becas deformatrimestrala
través de las solicitudes de fondos presentadas ala Unidad Financiera Institucional, para
garantizarel buenmanejode losfondos.

13. RevisarlosAcuerdos de Adjudicacion, Prorroga, Cancelacidn, Procesosde Graduaciony
Finalizacion, enviandoala Secretaria para Asuntos Legislativos y Juridicos para firma del Sefior
Presidentey puedan otorgarselasbecas.

14. Revisaryenviarmensualmente ala Unidad Financiera de la Presidencia las Conciliaciones
Bancarias y Solicitudesde Transferencia de Fondos, elaboradas por el pagador, parala
justificacién de los gastos en la unidad.

15. Organizarlas actividades sociales, en las que participan losbecarios, dandoles el apoyo necesario,
paraunbuendesarrollode estas.

16. Realizar otras actividades delegadasporel jefe superiorinmediatoen relacidnal puesto de
trabajo.
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5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales

1. Programade becas promocionado de forma efectiva.

2. Primeraentrevistainvestigativarealizada a los jévenes solicitantes.

3. Reunionesinformativasrealizadas de formaoportuna
4. Revisionde expedientes presentados con sus atestados académicos paralaaprobacion de la

beca

5. Comité seleccionador convocado a reuniénoportunamente

6. Actaselaboradascontemastratados porel comité de becas

7. Cartacompromiso de los becarios elaborada

8. Comunicacidn efectiva con losbecarios

9. Gestidndesolicitud de documentosde becarios realizada.

10. Solicitudes de permisode trabajo, cartas compromiso y otros acuerdos recibidas
11. Informes técnicos del Programa de Becaselaborados

12. Control de pagos a becarios supervisadode forma eficiente

13. Acuerdos revisados para firma de Secretario Privado de forma oportunay eficiente
14. Solicitudes de Transferencias de Fondos, enviadas

15. Actividadessociales, organizadas.

b. Marco de Referencia para la Actuacion

e Reglamento del Programa de Becas Presidenciales parala EducacidonSuperior

e Manual del Procesosobreel Programa de Becas.

e Acuerdos Ejecutivos Relacionados a Becas.

e Actasdel Comitéde Seleccionde Becas.

e Leyde EticaGubernamental

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Normasde Control Internode la Presidencia delaRepublica

e LeydeAsuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacidony Ubicacion Organizativa

Titulo del puesto: Trabajadora Social | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad Inmediata: Departamentode BecasPresidenciales

Puesto Superior Inmediato: | Jefa de Becas Presidenciales

2. Misién

Asesoraralos estudiantes que aspirana becas presidenciales, informando de los requisitos para optar
aunay darseguimientoy controlalos becarioscon problemas o situaciones para el cumplimientode
las condiciones para mantener la beca, por mediode entrevistasy revisiones de expedientes de forma
periddica, bajo lineamientos establecidosen el Reglamento de Becas Presidenciales parala Educacion
Superiory por el jefe superiorinmediato, a fin de que el Programa de Becas alcance las metas de
beneficiaralasylosjévenes con deseos de superacidn, de limitados recursos econédmicosy con buen
rendimiento académico.

3. Supervision Inmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Bdsicas.

1. Brindarinformacion alos jovenes bachilleres quevisitan el Departamentode Becas, de forma
verbal, sobre los pasos aseguir para optaraunabeca, con el propdsito queinicie el tramite.

2. Citaral aspirante que hasidoremitido al departamento y ha enviadocarta de solicitud de beca
dirigidaalaPresidencia, parainformarle de lospasosaseguiry entregar formulario
socioecondmicoy lasolicitud de beca, parainiciar el tramite.

3. Elaborarexpedientede los aspirantes a beca con ladocumentacion presentada previamente,
revisando que se haya completado el formulario socio econdmico y lainformacién académica,
paraserutilizadoporel comité de Becas.

4. Comprobarpormedio de los documentos presentados (formulariosocioeconémicoe
informacion académica) por los aspirantesa becas, que cumplancon los requisitos enel
Reglamento de Becasparalaadjudicacidnde ésta, paraquesean evaluados por el comité.

5. Coordinarconlalefede Becas sobrelosbecarios cuando han tenidoinconvenienteen el
cumplimiento delos requisitosestablecidosen el Reglamentode Becas Presidenciales parala
Educacién Superior, reuniéndose para analizary resolver cada situacion.

6. Dar seguimientoalosbecariosque hantenidoalguna situaciéon o problema para el cumplimiento
de los requisitos establecidos enel Reglamento de Becas, recibiendo y revisandola
documentacion a cumplir de forma trimestral, mientras permanezca activo, para optaral pago
mensualde labeca.

7. Elaborarcartacompromiso paralos becariosque no han cumplido losrequisitos para continuar
labecaytenganlaoportunidadde seguir, parafirmar de aceptacidnde estos.

8. 8- Realizarotrasactividades delegadas por eljefe superiorinmediato en relacién con el p uesto
de trabajo.
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5. Contextodel Puestode Trabajo

a.

Resultados Principales
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Informacidnde procesos parasolicitud de beca brindada

Citas aaspirantes enviadas oportunamente

Expedientescompletoselaborados

Comprobaciéonde cumplimentode requisitos parala obtencion de labecarealizado.

Coordinacion de revisiénde becarios con casos especiales efectuado.

Seguimiento a becarioscon problemaso situaciones especiales efectuada

N|o|u|H|wINIE

Cartacompromiso elaboradasy firmadas

. Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento del Programa de Becas Presidenciales para la EducacidonSuperior
Ley de Etica Gubernamental

Lineamientos emitidos porlajefa de Becas Presidenciales.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Pagador de Becas | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade la Republica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad Inmediata: Departamentode BecasPresidenciales

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de BecasPresidenciales

2. Mision

Elaborar, efectuar y controlar el pago de los becados de la Presidencia a través de planillas y otros
controles administrativos, siguiendo lineamientos del Reglamento para el Otorgamiento de Becas de
la Presidencia de la Republica parala Educacién Mediay Superior con el fin de dar cumplimientoala
calendarizacién de pagoanual.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Elaborarplanillas,ingresando elnimerode cuentay nombre completo de becario, pararealizar
elabono de la cuotamensual.

2. ElaborarAcuerdosLegislativosde Concesidn, Prorroga, Cancelacién de becasy proceso de
graduacion,segln seael caso envidndolos afirma de autorizados, que servirdn de apoyo parael
control de pago.

3. Elaborar Conciliaciones Bancariasde forma mensual, verificando si coinciden losdatos enviados
porel banco conlos efectuados enel departamento, paralograr un buen control de pagos.

4. Recibiryrevisarlosrequisitos de pago que presentan losbecarios, deacuerdo conla
calendarizacion existente, verificando si han dadocumplimiento, parala autorizacion del
desembolso.

5. Elaborarsolicitudde Fondos, justificandola por medio de los documentos presentados por los
becarios, para poder efectuar el pago a becarios.

6. Llevarelcontrol, de formasistematizada,lainformacidn delos aspirantes, becarios y egresados
del programa de Becas, para mantenerla actualizada para su utilizacién cuando searequerido.

7. Elaborarhojade pago, informandopagos endiferentesperiodosu otras situaciones, paraser
presentadaalaGerencia Financiera.

8. Archivarlos documentos (notas,acuerdos, entre otros) presentados por los jovenes becariosen
cadauno de los expedientes, para mantener informacion actualizada.

9. Realizarotras actividades delegadasporlalefaturaen relacion al puesto de trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales

Planillas elaboradas

Acuerdos Ejecutivos de Adjudicacion, Prorroga, Cancelacion. Finalizacién y proceso de
graduacion, elaborados.

3. Conciliaciones bancariaselaborados
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Desembolso a becariosrealizado

Solicitudde fondoselaborada.

Informacidnde aspirantes, becarios, egresadosy graduados actualizada
Hojade pago elaborada.

Archivo actualizado y organizado.

Sl D BON  P

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
Plananual de trabajo
Normas de Contabilidad Gubernamental de El Salvador
Reglamentodel Programa de Becas Presidenciales parala Educacidn Superior
Cédigo de Etica Profesional de Contadores Publicos.
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
Ley de Etica Gubernamental

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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23. DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (DACI)
23.1 ORGANIGRAMA

Presidente de la
Republica

Director DACI

Ordenanza E—
Jefe de Area Jefe de Area Juridica Jefe de Area Financiera Administrador de
Administrativa DACI DACI y Proyectos de Contratos DACI
Cooperacion
Técnico DACI Analista Juridico DACI Asesor Juridico DACI Analista Juridico DACI Técnico DACI Tecnico DACI
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23.2 OBIETIVO

Gestionarlasadquisicionesy contrataciones de obras, bienesy servicios de conformidad alas Normas
de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica, a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion (LACAP), segun las necesidades de las Unidades de la Presidendia;
como también, mantenerbuenacomunicacidntanto con el cliente interno como con el externo, a fin
de agilizarlos procedimientos.

23.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Dar cumplimientoalas politicas, lineamientosy disposicionestécnicas que seanestablecidas porla
UNAC, y ejecutartodos los procesos de adquisicionesy contrataciones objeto de la LACAP;

2. Elaborar en coordinacidn con la Unidad Financiera Institucional, la programacién anual de las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, la cual debera ser compatible con la
politica anual de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica, el presupuesto y la
programacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigenciay sus modificaciones;

3. Verificar la asignacidn presupuestaria, previo a la iniciaciéon de todo proceso de Adquisicién y
Contratacion (de concurso o licitacion parala contratacién de obras, bienesy servicios);

4. Ejecutar el proceso de adquisicidon y contratacién de obras, bienesy servicios, asi como llevar el
expedienterespectivode cadauna;

5. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicidony contratacion;y

6. Llevarelcontroly laactualizacién del banco de datos institucional de ofertantesy contratistas.
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23.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidonyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto:

Director DACI

| Fecha:| 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Presidenciade laRepublica

Unidad Inmediata:

Direccidnde Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato:

Presidentede laRepublica

2. Mision

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los procesos de adquisiciones y
contratacionesde laPresidencia de la Republicay sus dependencias bajo lineamientos y directrices
de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento,
contribuyendo al uso eficiente de los recursos financierosdentro del marco juridicoy los principios
de libre competencia haciael logro efectivo de los objetivos institucionales.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

Ordenanza

Realizar tareas de limpieza en las dreas asignadas,
con buena disposicién, bajo los lineamientos y
directrices emitidas por el jefe inmediato
superior, asi como cuidar de hacer buen uso de
los recursos disponibles y atender de forma
efectiva lo solicitado por todo el personal de la
Direccion

Jefe de Area Administrativa DACI

Planificar, coordinar, dirigir y controlar los
procesos administrativos de la Direccidn a fin de
lograr la efectiva distribucién y uso de los
recursos materiales y financieros disponibles en
los diferentes  procesos  adquisitivos;
administrandolos para el efidente
funcionamiento de la Direcciény la satisfaccion
de las necesidades de las distintas dependencias
de laPresidencia de la Republica.
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Titulo del Puesto Misién

Coordinary dirigir al personal del drea Juridica
en la elaboraciéon vy verificacion del
cumplimiento legal de los procesos de compra
Jefe de AreaJuridica DACI realizados para la Presidencia de la Republica
con base Constitucidon de laRepublica, laLey de
Adquisiciones y Contrataciones de Ia
Administracion  Publica (LACAP) y su
Reglamento con el fin de evitarvicios, defectos
de forma y consecuencias juridicas en los
mismos

Coordinary dirigir al personal del drea Juridica
en la elaboraciéon vy verificacion del
cumplimiento legal de los procesos de compra
Jefe de Area Financiera DACI realizados para la Presidencia de la Republica
con base Constitucidon de laRepublica, l1a Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de Ia
Administracion  Publica (LACAP) y su
Reglamento con el fin de evitarvicios, defectos
de forma y consecuencias juridicas en los
mismos

Verificar el fiel cumplimiento delas obligaciones
contractuales a las que se someten los
diferentes proveedores de bienes, obras y
Administrador de Contratos servicios para constatar la satisfaccion de este
ante los usuarios, rindiendo o presentando
informes de dichas verificaciones, de acuerdo
con el procedimiento de evaluacién vy
seguimiento de proveedores

4, Funciones Basicas

1. Planificar, organizar, ejecutary controlarlas adquisicionesy contrataciones de laPresidencia
de la Republicay sus dependencias, dentro del marco juridico, financieroy técnico.

2. Planificarydirigirlas actividades estratégicas de la Direccidn, el desarrollointegral de las
operaciones, el usoracional de los recursos financieros y el maximo desempeiio delrecurso
humano.

3. Elaboraren coordinacion con la Unidad Financiera Institucional,la programacidonanual de las
compras, las adquisicionesy contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle seguimiento ala
ejecucionde dicha programacion.

4. Organizar conjuntamente con launidad solicitante las Bases de Licitacion o de Concurso,
Términosde Referencia o Especificacionestécnicas, segun la naturalezade lo que se pretende
adquiriro contratar.
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Informar por escritoy trimestralmente al Titular de lainstitucidn delas contrataciones que se
realicen

Llevarel control y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantesy contratistas

Realizarotras actividades delegadas porel jefe superiorinmediato en relacién al puesto de
trabajo.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales

Adquisiciones y Contrataciones de bienes y/oservicios para Presidencia ejecutado

Plan de trabajoanual del departamentoelaboradooportunamente.

Programacion Anualde Compras elaborado

PW!"!“H»_m

Informes para el Titular efectuado

(-

Marco de Referencia paralaActuacién

Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

Reglamento de laLey de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracion Publica(RELACAP)

Ley de Etica Gubernamental

Constitucidon delaRepublica

Derecho Administrativo

Derecho Mercantil

Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetosy Vacaciones

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Instructivo de RelacionesLaborales enel Organo Ejecutivo

Ley Especial Integral para unaVida Libre de Violencia paralas Mujeres

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Ordenanza | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Direccionde Adquisiciones y Contrataciones

Unidad Inmediata: Direccidnde Adquisiciones y Contrataciones

Puesto Superior Inmediato: | Director de Adquisiciones y Contrataciones

2.

Mision

Realizar tareas de limpieza en las dreas asignadas, con buena disposicidn, bajo los lineamientos y
directricesemitidas por el jefeinmediatosuperior, asicomo cuidarde hacer buen uso delos recursos
disponibles. paraeldesarrollo eficiente de sus actividades.

3. SupervisionInmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Realizarlimpiezade pisos,ventanas, escritorios, archivadores, computadoras, entre otros, de las
oficinas y hacer limpieza de los pasillos principales del edificio para mantener con buena
presentacién el departamentoy el dreaasignada.

2. Realizarlimpieza de bafos de mujeres, aseando sanitarios, basureros, lavamanos y espejos, para
mantenerlahigiene de estosy con buenapresentacion.

3. Distribuir mensajeria y correspondencia interna, llevandola a las diferentes unidades y
dependencias de lainstitucidon, parael buen desarrollo de las actividades de la Gerencia.

4. Atenderajefes, personaly visitas, proporciondandoles agua, café y otros siempre que se requiera,
para mostrar un trato cordial.

5. Reproducir fotocopias de documentos, organizarlas y compaginarlas, para su utilizacion en los
procesos del area.

6. Colaborarconlos companeros ordenanzas ensu ausencia por diferentes motivos, para mantener
limpioel area de oficinas, bafios y cocina.

7. Realizarotrasactividades delegadaspor el jefe superiorinmediato, en relacién con el puesto.

6. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales
1. Limpiezaen areas asignadas, realizada.
2. Correspondenciay Mensajeriainterna distribuida de forma oportuna
3. Atencidnajefe,visitasy personal efectuadode forma cordial
4. Correspondenciaretirada derecepciénoportunamente.
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5. Recepciénde aguaefectuadadeformaoportuna.

6.

Fotocopias realizadas de forma eficiente

7. Colaboracidnacompafierosausentesrealizada

b. Marco de Referenciaparala Actuaciéon

Lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato

Otras leyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré
Titular del Puesto

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacidn Organizativa

Titulo del puesto: Jefe Area Administrativa | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Presidenciade laRepublica

Unidad Inmediata: Direccidnde Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Director DACI

2. Mision

Planificar, coordinar, dirigir y controlar los procesos administrativos de la Direccidon bajo leyes,
normas, reglamentosy lineamientos establecidos a finde lograr la efectivadistribuciény uso de
los recursos materiales y financieros disponibles en los diferentes procesos adquisitivos;
administrandolos para el eficiente funcionamiento de la Direccién y la satisfaccion de las
necesidades de las distintas dependencias de la Presidencia de laRepublica.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

Gestionar la adquisicién de bienes, obras y
servicios en las modalidades establecidas por la
Técnico DACI Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP)y su Reglamento,
parahacerbuen usode losrecursosdisponibles.

4. Funciones Basicas

1.

Planificary disefiar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Presidencia de la
Republicay sus dependenciastomando comobase el plan anualanterior, paralograrun
eficiente uso de los recursosinstitucionales.

Establecerlaplaneaciony acciones estratégicas a seguir por la DACI, afin de lograrun
desarrollointegral delas operaciones.

Coordinarydirigir las actividadeslaboralesrealizadas por el equipo DACI por medio del
seguimiento delos objetivos del drea afin de lograr darle cumplimiento efectivamente

Establecer controles eficientes para aplicarlos sobre el procesoadministrativoy alavez
proponer nuevos procedimientosy métodosde trabajo.

Proponer nuevos procedimientosy/o métodose implementarlos paralograruna mayor
eficienciaen los procesosadministrativos

Mantenerinformado al personal de la Direccién acerca de las politicas, normas,
procedimientos y decisiones de caracter administrativo, efectuandoreuniones
mensualmente, paralograr un buen desarrollode los procesos

Elaborarinformesperiddicos delas actividades realizadas, que serdnutilizados para
presentaral Director.

Coordinarlos permisos y necesidades del personal DACI

Realizar otras actividades delegadaspor el jefeinmediato superior en relacioncon el puesto
de trabajo.
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5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
1. Adquisicionesy Contrataciones de bienes y/oservicios para Presidencia ejecutado
2. Plandetrabajoanualdeldepartamentoelaboradooportunamente.
3. Programacion Anualde Compras elaborado
4. Informes parael Titularefectuado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
Reglamento de laLey de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracion Publica (RELACAP)
Ley de Etica Gubernamental
Constitucion dela Republica
Derecho Administrativo
Derecho Mercantil
Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica
Ley del Servicio Civil
Ley de Asuetosy Vacaciones
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
Instructivo de RelacionesLaborales enel Organo Ejecutivo
Ley Especial Integral para unaVida Libre de Violencia paralas Mujeres

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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Titulo del puesto:

Jefe AreaJuridica DACI

| Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Presidenciade laRepublica

Unidad Inmediata:

Direccidnde Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Director DACI

2. Misién

Coordinar y dirigir al personal del area Juridica en la elaboracion de las Bases de Licitacion o
Concursos y verificacion del cumplimiento legal de los procesos de compra realizados para la
Presidencia de la Republica con base Constitucién de la Republica, la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Puablica (LACAP) y su Reglamento con el fin de mantener la

legalidad de est

as.

3. SupervisionInmediata

Titulo del Puesto

Mision

Analistaluridico

Elaborar Bases de Licitacién o Concurso,
contratos, informes de evaluacion de ofertas,
resoluciones, organizar expedientes de Licitacidon
Publica y Contratacién Directa y revisar la
documentacion legal presentada por los
diferentes ofertantes(incluidaslas garantias).

AsesorJuridico

Revisar y firmar en calidad de notario los
contratos de Libre Gestiény Licitacidon Publica
elaborados en la Direccidon de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica,
informes de evaluacion de ofertas, resoluciones,
elaborar Bases de Licitacion o Concurso,
contratos, informes de evaluacion de ofertas,
resoluciones, organizar expedientes de Licitacion
Publica y Contratacién Directa y revisar la
documentacion legal presentada por los
diferentes ofertantes(incluidaslas garantias).

4. Funciones Basicas

1. Coordinarcon el técnico/analistajuridico laelaboracién de los modelos de Bases de Licitacion
o Concurso que seran utilizados paralaadquisicion y/o contratacion y revisarlos para verificar
que estén acorde a como se ha dado instrucciones.

2. Elaborary Revisar Resoluciones Adjudicativas, Declaratoria de Desierta, Contratacién Directa,

entre otras,

otorgadas por los ofertantes.

3. Informarde forma escritasobre el estado de los procesos de Licitacién Publicay Contratacion
Directa, a finde dar unseguimiento efectivoacadauno de los procesos adquisitivos de las
diferentes unidades de laPresidencia de laRepublica.
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Actualizar, estudiary adecuar modelosexistentesde contratos, resolucion adjudicativa,
notificaciones, actas derecepcidony cualquier otro documento querespalde la entraday salida de
informacion relacionada con las Licitaciones Publicasy Contrataciones Directas.

Definirde acuerdoconlos montosestablecidosel tipo de proceso adquisitivo a seguir por cada
contrataciéno comprasolicitada. Para poder darle el tratamiento de acuerdoal tipode proceso.

Elaborary Revisar convocatorias a los diferentes proveedores en Procesos de Contratacién
Directa pararecibirelbien o serviciooportunamente

Coordinarlaevaluacion de ofertas enlos procesos de Licitacidn Publicay Contratacion Directa
con énfasisen elaspecto técnicoy legal

Emitir opinion sobre politicas de adquisiciones y contrataciones.

Verificar quelosprocesos de Licitacion Publicay Contratacién Directa realizadoscumplancon la
LACAP y su Reglamento, asegurandose que dichosexpedientes tenganla documentacion
completay no presenteninconsistenciaso vacios frentea un proceso de auditoria.

. Coordinarlasactividadespropiasdeldreajuridicaafin deobtener elapoyonecesario delequipo
gue laintegraconlafinalidad de lograr los objetivos de la Direccionde forma efectiva.

. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe inmediato superior en relaciénal puesto de
trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

Resultados Principales

Modelos de Basesde Licitacion o contratacién directa Procesos de Licitacion Publicao
Contratacion Directaelaborados.

Resoluciones (Adjudicativas, Declaratoria de Desierta, Contratacion Directa, entre otras)
elaboradas

ConvocatoriasElaboradas

Ofertas evaluadas.

IS

Marco de Referencia paralaActuacion

Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

Reglamento de laLey de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracién Publica (RELACAP)

Ley de Etica Gubernamental

Constitucion delaRepublica

Derecho Administrativo

Derecho Mercantil

Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos y Vacaciones

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Instructivo de RelacionesLaborales enel Organo Ejecutivo

Ley Especial Integral paraunaVida Libre de Violencia paralas Mujeres

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacidn Organizativa

Titulo del puesto: AnalistaJuridico DACI | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Presidenciade laRepublica

Unidad Inmediata: Direccidnde Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de AreaJuridica

2. Misién

ElaborarBases de Licitacion o Concurso, contratos, informesde evaluacién de ofertas, resoluciones,
organizarexpedientes de Licitacion Publicay Contratacidon Directay revisarladocumentacién legal
presentada por los diferentes ofertantes (incluidas las garantias) de acuerdo con la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones y su Reglamento, asi como a lineamientos emanados por el jefe
inmediato superior paralograr darle cumplimiento al Plan Anualde Compras paralaPresidenca de
la Republica.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Elaborartérminos de referenciade cadaunode losprocesosrealizados enel drea, paraanexara
cada expediente

2. Elaborarresoluciones de Adjudicacion para ser enviadosal Coordinador Juridico paradarle
seguimiento

3. ElaborarBasesde Licitacion o Concurso que serdn utilizados paralosprocesos de adquisicion que
se efectla porese medio.

4. Elaborarcontratos, contendiendo las reglas bdsicas y minimas pararegir la relacidon contractual

entre los distintos proveedores y la Presidencia de la Republica, para que se le dé seguimiento de

esaforma.

Emitir opinionesacercade losdiferentesprocesos adquisitivos. Con el objetivo de hacer mejoras

v

o

Realizar otras actividades delegadas por el jefeinmediato superior en relacioncon el puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
1. Contratos Elaborados, loscuales contienen las reglas basicasy minimaspara regirlarelacion
contractual entrelos distintos proveedores y la Presidencia dela Republica
2. DerechosdelaPresidenciade laRepublicacomo institucion contratante defendidos frentealos
distintos proveedores.
3. Términosde Referencia elaborados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
| e Leyde Adquisicionesy Contrataciones de laAdministracion Publica (LACAP)
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e Reglamentode laLeyde Adquisiciones y Contratacionesde la Administracién Publica (RELACAP)
e Leyde EticaGubernamental

e Constitucion delaRepublica

e Derecho Administrativo

e Derecho Mercantil

e Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica

e LeydelServicio Civil

e LeydeAsuetosy Vacaciones

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Instructivo de RelacionesLaborales enel Organo Ejecutivo

e LeyEspeciallntegral paraunaVida Libre de Violencia paralas Mujeres

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Asesor Juridico | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Presidenciade laRepublica

Unidad Inmediata: Direccidnde Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de AreaJuridica

2. Misién

Revisary firmaren calidad de notario los contratos de Libre Gestidn y Licitacion Publica elaborados
en la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, informes de
evaluacion de ofertas, resoluciones, elaborar Bases de Licitacién o Concurso, contratos, informes
de evaluacién de ofertas, resoluciones, organizarexpedientes de Licitacion Publicay Contratacion
Directa y revisar la documentacién legal presentada por los diferentes ofertantes (incluidas las
garantias).

3. Supervisidon Inmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Revisaryfirmaren calidad de notario loscontratos de suministrosque segenerenen los
procesos regulados por laLey de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracién Publica.

2. Poneradisposicion de los requerimientosde la Presidencia el Libro de Protocolovigente

3. ElaborarTérminos de Referencia

4. ElaborarResolucionesde Adjudicacion.

5. ElaborarBasesde Licitacidon o Concurso

6. Elaborarcontratoscon lasreglasbdsicasy minimas pararegirlarelaciéncontractual entrelos
distintos proveedoresy la Presidencia de la Republica.

7. Emitiropinionesde losdiferentesprocesosadquisitivos

Realizar otras actividades delegadas por el jefeinmediato superior, en relacidn con el puestode
trabajo.

5. Contextodel Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

1. Contratos Elaborados

2. Defenderlosderechosde laPresidenciade la Republicacomo institucioncontratantefrentealos
distintos proveedores.

3. Basesde Licitacion y/oconcurso elaborados

4, Términosde Referencia Elaborados

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

| e Leyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
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e Reglamentode lalLeyde Adquisicionesy Contratacionesde la Administracién Publica (RELACAP)
e Leyde EticaGubernamental

e Constitucion delaRepublica

e Derecho Administrativo

e Derecho Mercantil

e Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica

e LeydelServicio Civil

e LeydeAsuetosy Vacaciones

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e Instructivo de RelacionesLaborales enel Organo Ejecutivo

e LeyEspeciallntegral paraunaVida Libre de Violencia paralas Mujeres

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacidn Organizativa

Titulo del puesto: Jefe Area Financieray Proyectos de Cooperacion | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade la Republica
Unidad Superior: Presidencia de laRepublica
Unidad Inmediata: Direccidonde Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Puesto Superior | Director DACI
Inmediato:
2. Misién

Planificary ejecutarla evaluaciénfinanciera delos proveedores que participanen lasadquisiciones de
obras, bienes y servicios (licitacién publica), haciendo uso de los estados financieros y de otras
herramientas financieras e informaticas con el propdsitode elegir alos proveedores que cumplan con
las disposiciones establecidas; asimismo, coordinar las gestiones adquisitivas con fondos del exterior
o de organismos internacionales, siguiendolas politicas establecidas por estos, para darle seguimiento
eficienteal Plan Anual de Adquisicionesy Contrataciones Institucional.

3. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Mision

Elaborar Bases de Licitacién o Concurso,
contratos, informes de evaluacion de ofertas,
Asistente Financiero resoluciones, organizar expedientes de Licitacién
Publica y Contratacion Directa y revisar la
documentacion legal presentada por los
diferentes ofertantes (incluidaslas garantias).
Revisar y firmar en calidad de notario los
contratos de Libre Gestidn y Licitacién Publica
elaborados en la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica,
informes de evaluacién de ofertas, resoluciones,
AsesorJuridico elaborar Bases de Licitacion o Concurso,
contratos, informes de evaluacion de ofertas,
resoluciones, organizar expedientes de Licitacién
Publica y Contratacion Directa y revisar la
documentaciéon legal presentada por los
diferentes ofertantes (incluidaslas garantias).

4. Funciones Basicas
1. Revisardeformaintegral ladocumentacion recibida de parte del departamento juridico,
comprobando laexistencia de balance general, estado de resultados, informes de
auditoria externa, boleta de presentacion de estados financieros entre otros, informar al
coordinador juridico por medio electrénico cuando los expedientes notenganla
documentacién completay procedaa prevenirlosy poder procederal andlisisy
evaluacion.
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Procesarlainformaciéon de los estados financieros de las empresas ofertantes por medio
de ratios previamente obtenidos paraalcanzarel puntaje establecido enlas bases de
licitaciony poder continuar con el proceso de evaluacion.

Elaborarinforme de evaluacion realizada por medio de la calificacién delas ratios, la cual
debe contener resumendelcumplimiento legal delainformacién presentada, resumen de
los rubros principales de los estados financieros, calculos y determinaciénde losindicadores
porcadaunode los proveedoresevaluados, resumen de los puntajes finales obtenidos y una
conclusién sobrelos proveedores que han evaluados para que puedancontinuar con las
restantes etapas de evaluacién.

Controlarlosprocesos de adquisicion efectuados con fondos de cooperaciéninternacional
(BID, Unién Europea, BCIE, AECID, China Taiwan, FAES, ONU Mujeres, entre otros),
atendiendo cadauno delos procedimientos, politicas de compray demdslineamientos
establecidos porlasinstituciones involucradas (Presidencia dela Republicay donantes), para
garantizaruna gestidontransparente.

Apoyarenlaelaboracién del proyectodel PlanAnual de Adquisicionesy Contrataciones
(PAAC)en coordinaciéncon las diferentesunidades de la Presidencia de la Republica, la
Direccionde Comprasy la Unidad Financiera Institucional, solicitando lainformaciéonde la
proyeccién de adquisiciones de cada unadelas unidades presupuestarias, con el propésito
de obtener mejorescondiciones de competencia en los procesos de seleccién.

Manejarel Sistema de Compras(CompraSal Il), verificandola coherencia de las necesidades
de compraingresadas en eltiempo establecido, con los documentos entregadospor las
unidades presupuestarias que pertenecen ala Presidenciade la Republica, con el propdsito
de obtenerlainformaciéncorrecta al momentode su utilizacién.

Elaborar pre PAAC por mediodelSistema Comprasal ll, de acuerdo con los datos ingresados
anteriormente, seleccionando la mercancia, aceptando o rechazandolas necesidades de
comprade cadaunade las unidades presupuestarias de la Presidencia, que servird parala
aceptacidony autorizacion.

Definireltipo de compra quese utilizara encada uno de losprocesos, tomando en cuentala
naturaleza, caracteristicas y/o semejanzas de las mercanciassolicitadas, para mayorfacilidad
de adquisicion.

PublicarenCompraSalll el Plan Anual de Adquisicionesy Contratacionesautorizado porel
sefior Presidente, Director DACl y Gerente Financiero, el cual integralosprocesosde compra
a ejecutar asicomo las mercancias que han sidopreviamente seleccionadas, para darle
seguimientoy ejecucion.

10.

Gestionar con el Ministeriode Hacienda larecuperaciénde clavesde Comprasal Il paralos
encargados delas diferentes unidades presupuestarias, cuando sele haya desactivado el
usuario debido afaltade actualizacidndelsistema, con el objetivo que puedaningresarla
informacion de lasnecesidades de adquisicion.

11

Dar seguimientoa la programacion anual de adquisicionesy contrataciones (PAAC),
modificandoy ajustando deformatrimestralatravés de CompraSalll las solicitudes de
nuevas mercancias o la eliminacidonde estas, por cada unade las unidades presupuestarias
qgue lorequieran ala PAACoriginal previamente autorizado por elsefor Presidente, Director
DACly el Gerente Financiero, para darle cumplimientoalas necesidades.

12.

Llevararchivo fisico y digital de los procesos de comprasejecutadas por la DACI, por medio
de cuadros en Excelcon la ubicacién fisica de lainformacién, para su utilizacién posterior.
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13. Coordinarydarseguimientoalos requerimientos de informacién sobre lasadquisicionesy
contrataciones realizadas, efectuados porinstituciones internas y externas ala Presidencia
de laRepublica (Unidad de Acceso alaInformacidn, Fiscalia de la Republica, Corteade
Cuentas, Auditoria Interna, Ministerio de Hacienda, UNAC, entre otros), para poder entregar
lainformaciénrequerida en eltiempo estipulado.

14. Asesoraralasdiferentesunidadespresupuestarias dela Presidencia quelorequieranenla
contratacionde seguros de bienes, fidelidad y automotores, con el propdsito de obtener un
mejor contratode estos.

15. Llevarel controlde los bienes y automotores asegurados de todas lasunidadesadscritasala
presidenciade larepublica por mediode archivos electrénicos, para atender cualquier
consultaquesurjasobre materia de seguros.

16. Realizarotras actividades delegadas por el jefe superiorinmediatoen relacidncon el puesto
de trabajo.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales

Documentacion revisada de forma exhaustiva.

Informacidnfinanciera de los ofertantesprocesados.

Informes de evaluacion elaborados de formaeficientey oportuna

Procesos de adquisicidon con fondosde cooperacion controlados oportunamente

Revisiénde los procedimientosadministrativos efectuados.

Apoyoenlaelaboracién del proyectode Plan Anual de Adquisiciones efectuado

Pre PAACelaborada oportunamente

Proceso de compra definidoefectivamente

LIOIN| A IWINIE

Plan Anual de Adquisiciones publicado en CompraSal |l de forma eficientey oportuna

=
o

. Recuperacién de claves para usuarios de CompraSal Il gestionada

=
=

. Seguimiento de ajustes de la programacién anual de compras efectuadode forma eficiente y

oportuna

12.

Archivo organizadoy actualizado

13.

Informaciénbrindada oportunamente

14.

Asesoriaotorgadasde forma eficiente

15.

Control de bienes y automotores efectuado

IS

Marco de Referencia paralaActuacion

Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracion Publica (RELACAP)

Instructivosy Guias en materia de compras

Ley de Etica Gubernamental

Constitucion dela Republica

Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica

Politicas de Adquisicionde Organismos Internacionales.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Ley de Acceso alalnformaciéonPublica

Ley del Servicio Civil
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| e Constitucion delaRepublica

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Administrador de Contratos | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Presidencia de laRepublica

Unidad Inmediata: Direccidonde Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Director DACI

2. Misién
Coordinar,vigilary controlarla correcta ejecucion delos procesosde contratacidny renovacidnde los
contratos vigentes, verificando la entrega, evaluando a los proveedores y servicios, bajo los
lineamientos establecidos en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones Publicas y su reglamento y
demas normativas vigentes, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de las condiciones
pactadas parael buendesarrollo delas adquisiciones publicasde la Presidencia de la Republica.

3. Supervisién inmediata
Titulo del Puesto Misidn

Colaborar en el seguimiento y control de los
contratos de bienes y servicios, recibiendo y
revisando documentacion, elaborando notas de
envio y dandole seguimiento al Sistema de
Seguimiento de Evaluacién de contratos, bajo
Asistente Técnicode Administracionde lineamientos establecidos en la Ley de

Contratos Adquisiciones y  Contrataciones de |la
Administracién Publica y por el jefe superior
inmediato, con el propdsito de garantizar el
cumplimiento de lo establecido en los contratos
para un buen desarrollo de las adquisiciones de
laPresidenciade la Republica.

4. Funciones Basicas

1. Elaborarplande seguimiento de evaluacién mensual y trimestral de los proveedores alos cuales
se le adjudican de los bienes, obras y servicios, utilizando un sistema de evaluacién para los
servicios permanentes y utilizando la hoja de evaluacién de desempefio para las libre gestién u
ordenes de compras (forma manual) , para garantizar el cumplimiento de los términos de
referencia con los cuales se ha contratado.

2. Verificar periddicamente, en los procesos de entrega, el cumplimiento de las cldusulas
contractuales establecidas enlaorden de compraque dan pasoalos procesos de libre gestion,
de esta manerase compruebaque el biense recibe de acuerdo conlo contratado.

3. Elaboraroportunamentelosinformes de avance de la ejecuciénde los contratos, tomando como
base lainformacion proporcionada por las diferentesunidades presupuestarias, para informar de
ellostantoala DACIcomo ala unidad responsable de efectuar los pagos o en su defecto reportar
losincumplimientos.
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Informar por escrito al Director DACI sobre los incumplimientos de las obligaciones, para que
este procedaainformaral Titular parainiciar el procedimiento de aplicacidn de las sanciones a
los contratistas.

Revisary aprobar las actas de recepcidn de bienes, obras y servicios en forma sistematizada
para enviara proceso de pago a la unidad financiera.

Elaborar dictamen de administrador de contrato cuando hay necesidad de hacer ordenes de
cambio o modificaciones que permitan el aumento hasta un 20% del monto contractual para
gue el Director DACI solicita autorizacion de la respectiva modificacion y pueda darle
cumplimiento al contrato.

Elaborar dictamen de solicitud de prérroga de los contratos de servicios permanente que estan
por vencerse y que de acuerdo a la ley pueden ser prorrogados por un periodo igual o menor al
contratado originalmente, el cual debe de hacerse unasolavez, paranoiniciartodo el proceso de
adquisicion.

Realizar periddicamente visitasde campo atodas las unidades presupuestarias con el objetivode
verificar fisicamente el cumplimiento de los diferentes contratos (limpieza, seguridad,
mantenimiento de aires, entre otros)

Elaborar las referencias de los proveedores, previamente solicitados por éstos, para ser
presentadasen otras institucionesy puedan participar en procesos de compra.

10.

Recibirlos bienes, presentadose enel lugar donde seran entregados fisicamente para comprobar
el cumplimiento de los términos de referencia previamente establecidos en el proceso de
adquisicion.

11.

Exponerincumplimiento de los servicios contratados, organizandoreuniones parainformar de las
fallas detectadas alos proveedores, para solicitar un plan deacciény enmendar lafalla.

12.

Gestionar el respectivo cambio o reparacion de los equipos (teléfono, multifuncionales,
radiotransmisores, etc.) reportados porlas unidades presupuestarias por fallas o defectos, con el
objetivode darlefiel cumplimientoalas clausulas contractuales.

13.

Gestionar a través de correo electrénico ante los proveedores de comunicaciones bloqueo y
emisién de hoja de reporte de robo para la policia Nacional Civil, para que el usuario presente la
denunciay se procedaalasustitucidndelequipo, el cual es compradoo pagado porél.

14.

Elaboracién de informes trimestrales y anuales del desempefio de los proveedores de servicios
permanentes con el proposito de emitir una opinion de viabilidad de prorroga o contratacién del
proveedor,tomandocomo pardmetro una nota minima al desempefiode 7.0.

15.

Asistirjuntocon el director DAClalas diferentes reuniones que se sostienen con los proveedores,
parabuscar el mejoramiento de lasdeficiencias reportadasen losservicios prestados.

16.

Gestionar antes las diferentes unidades presupuestarias diferentes reclamos efectuados (tardanza
de pago, faltadeemisidonde quedan, entre otros) por los proveedores, para agilizar la soludion de
éstos.

17.

Elaborar las respectivas ordenes de inicio y pedido, cuando ya han sido firmados los contratos,
paraserentregadosalos proveedores.

18.

Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién con el puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a.

Resultados Principales

| 16.

Plan de seguimientoelaboradoy ejecutado
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17.

Cumplimientode clausulas contractuales verificadas

18.

Informes de avance de ejecucidn de contratos, elaborados

19.

Incumplimiento de obligacionesde los proveedores notificados al Director

20.

Actas de recepciénrevisadasy aprobadas

21.

Dictamen de ordende cambio o modificacionesde contrato elaborado

22.

Dictamen de solicitud de prérroga de contratos elaborado

23.

Visitasde campopara verificacién de cumplimientode contrato realizadas

24,

Referenciasde proveedoreselaboradas

25.

Recibirbienes en ellugar donde es entregadode forma oportuna

26.

Incumplimiento de contratos expuestos alos proveedores

27.

Cambio o reparaciénde equipos solicitadooportunamente

28.

Gestidondereportede robo o extraviode equipos parareposicidonrealizado

29.

Informes de desempefiode proveedoreselaborado

30.

Asistencia oportuna areuniones con proveedores

31.

Gestidn deagilizaciénde pago, emisién de quedan deforma oportuna

32.

Ordenesy pedidoelaboradas

IS

Marco de Referencia paralaActuacion

Ley de Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

Reglamento de laLey de Adquisiciones y Contratacionesde la Administracion Publica (RELACAP)

Ley de Etica Gubernamental

Constitucidon delaRepublica

Derecho Administrativo

Derecho Mercantil

Reglamento Interno de la Presidencia de |la Republica

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos y Vacaciones

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Instructivo de RelacionesLaborales enel Organo Ejecutivo

Ley Especial Integral para unaVida Libre de Violencia paralas Mujeres

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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24. GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
24.1 ORGANIGRAMA

Presidente de la
Republica

Gerente de Auditoria
Interna

Ordenanza Asistente Administrativa

Jefe de Departamento
de Auditoria

Coordinador de
Auditoria Interna
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24.2 OBIETIVO

Fortalecer el Sistema de Control Interno Mediante la verificacion del cumplimiento de disposiciones
legales, administrativas y financieras, que regulan alaPresidencia de |la Republicay sus Dependendias;
y apoyarlalaborinstitucional en el cumplimientode los objetivos y metas previstas en un ambiente de
transparencia, aportando ala administracion informacion, analisis, evaluaciones y recomendaciones.

24.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

1. Planificar, desarrollar y dar seguimiento a los procesos de auditoria de la Presidencia de la
Republicaysusdependencias.

2. Elaborar el Plan Anual de Trabajo en coordinacidn con los Jefes de Departamento de Auditoria
Interna, presentarlo alasuperioridadyala Corte de Cuentas de la Republica.

3. Dirigir, supervisary coordinar con los Jefes de Departamento de Auditoria Interna los aspectos
relacionados conlaejecucidn de las diferentes auditorias.

4. Comunicar la realizacién de las diferentes auditorias y presentar al equipo de auditores, ante el
funcionario de launidad aauditar.

5. Realizar auditorias especiales de conformidad con el Plan Anual de Trabajo y a requerimiento de
titulares de las diferentes dependencias.

6. Evaluar si las politicas, normasy procedimientos aplicados por las diferentes dependencias que
conforman laPresidenciade laRepublica, estdn acorde alo establecido porlaley, sus reglamentos
y manuales de funcionamiento.

7. Desarrollarel trabajo con base a las Normas de Auditoria Gubernamental, alas Normas Técnicas
de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica y documentacion legal

correspondiente.

8. Proporcionar servicios de asesoria a titulares de unidades y/o personal de |l a Institucién, que lo
soliciten.

9. Resguardarde formaordenada, el archivo permanente y los archivos corrientes de las auditorias
realizadasy lacorrespondenciarecibiday despachada.

10. Realizarseguimientoalasrecomendaciones de la Corte de Cuentas de laRepublicayde Auditoria
Interna.

11. Remitira la superioridad, al funcionario de la unidad auditada y a la Corte de Cuentas de la
Republica, losinformesfinales de exdmenes especiales, que se generen.
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24.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. _ldentificacidnyUbicaciéon Organizativa

Titulo del puesto:

Gerente de Auditoria Interna

| Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Presidenciade laRepublica

Unidad Inmediata:

Gerenciade AuditoriaInterna

Puesto Superior Inmediato: | Presidente de la Republica

2. Mision

Dirigir, controlar y coordinar el Plan Anual de Trabajo de la Gerencia de Auditoria Interna de la
Presidenciade laRepublicay de las actividades de la Gerencia, formular procedimientos y estrategias
de auditoria, bajolineamientos establecidos; control y evaluacién de la ejecucion de lasauditorias que
se realizan en las unidades organizativas con el propdsito de evaluar el control interno institucional,
agregandovaloral cumplimiento de objetivosy metas de lalnstitucidn

3. SupervisidonInmediata

Titulo del Puesto

Mision

Jefes de AuditoriaInterna

Planificar y coordinar con la Gerencia de
Auditorialnterna, la elaboraciény seguimiento
del Plan Anual de Trabajo.

Asignar y supervisar la ejecucion de auditorias,
en las fases de planeacién, ejecucién y
comunicaciéon de resultados, realizadas en
diferentes dependencias de la Presidenciade la
Republica, de conformidad a las leyes,
normativas y directrices de la Gerencia de
Auditoria Interna a fin de dar cumplimiento al
plan anual de trabajo y al mejoramiento
continuo del control internoinstitucional.

Coordinador de Auditoria

Apoyar a la Gerente de Auditoria Interna en
aspectos legales solicitados y emision de
opiniones bajo un criterio legal y realizar
auditorias a las diferentes dependencias de la
Presidenciade la Republica, de acuerdo con las
directricesde la Gerenciade Auditoria Intemay
de conformidad a las leyes, normativas vy
documentacion relacionada, con el fin de dar
cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de la
Gerenciade Auditoria Interna.
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Titulo del Puesto Mision

Asistir, apoyar y realizar tareas de caracter
administrativo de la Gerencia de Auditoria
Interna, de acuerdo a las normativas y
Asistente Administrativa lineamientos emanados; asi como, brindar
apoyo a los jefes de auditoria y a los técnicos
auditores con el fin de lograr el cumplimiento
de metas del Plan Anual de Trabajo.

Realizar actividades de limpieza en |la Gerencia
de Auditoria Interna con el propdsito de
Ordenanza mantenerla aseada y en un ambiente
agradable; y, distribucion de documentacion,
de conformidad a las directrices recibidas.

Funciones Basicas

Coordinar,elaborary consolidar el Plan Anual de Trabajo de Auditoria, con el propdsito de
desarrollarlasactividades de |la Gerencia de Auditoria de forma sistematicay cronolégica,
agregando valoralas operacionesde lainstitucion, paraser presentadoalasuperioridad y
remitirloala Corte de Cuentas de laRepublica.

Supervisar por medio de reuniones periddicas el trabajo realizado porlos Jefes de
Departamentode Auditoria, paratenerun mejor controly darle seguimiento al Plan Anualde
Trabajo o realizarlas modificaciones necesarias.

Notificar de forma escrita o verbalalos funcionarios el inicio de la realizacién de las
auditorias, para que reciban alos auditores y gireninstrucciones queles faciliten la
informacién necesaria para el buen desarrollo de lasauditorias.

Revisary autorizar lascartas de comunicaciénde resultados preliminares, paraqueel
auditado brinden explicaciones con la documentacién probatoria o adquiera compromiso.

Revisidnde cedulade hallazgos, antesde registrarlosen elborrador de informe, para
evaluaciény visualizaciénde losatributos si son objetivosy probables.

Si existenobservaciones revisary aprobar losborradores deinformes de auditoria
elaborados, convocary presidir lalectura de estos, para quelosauditados presenten por
escrito comentarios y documentacién que pueda desvanecer o mantener lasobservaciones.

Revisary firmaractas de lectura de borrador de informe, para documentar dicho
procedimiento.

Revisary firmarlos informesfinales de auditoriay enviarlos ala Secretaria Privada, alos
funcionarios delas dependencias auditadas y ala Corte de Cuentasde la Republica, para
cumplircon labaselegal correspondiente.

Revisarlosinformes finales generadosporlos jefesde Depto.de |aSIS,SETEPLAN e INJUVE, si
no existen observacionesse solicita los firmeny los enviados al titular del que depende su
nombramientoy copialaenvienaesta Gerencia paraserenviadaalaCorte de Cuentasde la
Republica, para cumplir con la base legal correspondiente.

10. Atender consultas o revisiones solicitadas por jefe de Depto. de Auditoria o de auditores.
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11

Autorizar permisos, viaticos y solicitudes de transporte del personal de auditoria destacado en
esta Presidencia, parael buendesarrollo de lasactividades y cumplimientode metas dela
Gerencia.

12.

Gestionarlos recursos de la Gerencia de Auditoria Interna, para su funcionamiento.

13.

Determinary gestionarlas capacitaciones necesarias para el personalde la Gerenciade
AuditoriaIntema, parala actualizacién permanente delos conocimientos.

14.

Atender asesoriasy otros requerimientos institucionales; y, requerimientosde la Corte de
Cuentas de laRepublica.

6. Contexto del Puesto de Trabajo

a. ResultadosPrincipales

1. PlanAnualde Trabajo.

2. Reunionesy correos electrénicos.

3. Notaocomunicaciénverbal.

4. Cartade Comunicacion de Resultados Preliminares.

5. Documento(cedulaocuadro)aprobado.

6. Borradordeinformesde auditoria autorizado.

7. Actasfirmadasenlalecturade borradorde informe.

8. Informesfinales deauditoriafirmadosy remitidos.

9. Recepciéndeinforme final delos auditores de la SIS, SETEPLAN e INJUVEy remitirlosala
Corte de Cuentas dela Republica.

10. Responderconsultasy realizar las revisiones solicitadas.

11. Documentoautorizado (accion de personal, viaticos, requisicion de transporte).

12. Dependiendo laclasede recurso solicitado asies el documento que se genera.

13. Notasocorreos.

14. Asesorias afuncionariosy empleados quelo soliciten

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Plan Anualde trabajo de la Gerencia de Auditoria Interna.

Constitucion delaRepublica de El Salvador.

Plan de Gobierno

Ley de laCorte de Cuentas de laRepublica

Normas de Auditoria Interna delSector Gubernamental.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Presidenciade la
Republica

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Cdédigo de Etica Profesional para Contadores Publicos

Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica

Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria
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= LeyOrgdnicade AdministracidnFinanciera del Estadoy su Reglamento
=  Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado

= LeydeAdquisicionesy Contratacionesde la Administracidon Publicay su Reglamento
* Leyde FticaGubernamental y suReglamento

= DecretosyAcuerdos Ejecutivos

= (Cartasde Entendimientoy Convenios

= LeydeAccesoalalnformacidnPublicaysu Reglamento

= LeydePresupuesto

= DisposicionesGenerales de Presupuesto

= Leyde ServicioCivil

= LeydeAsuetosyVacaciones de los Empleados Publicos

= Otras normativas aplicables

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Ordenanza | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Presidenciade laRepublica

Unidad Inmediata: Gerenciade AuditoriaInterna

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Auditoria Interna

2. Mision

Realizar actividades de limpieza general en la Gerencia de Auditoria Interna con el propésito de
mantener la Gerencia aseada y en un ambiente agradable y colaborar en la distribucién de
documentacidn internay externa, de conformidad a las directrices recibidas.

3. Supervisionlnmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. RealizarlimpiezaenlaGerenciade Auditoria Interna, para mantenerlalimpiay ordenada.

2. Distribuirlacorrespondenciaemitida porla Gerencia de Auditoria Interna alas diferentes
unidadesinternasy externas dela Presidencia de la Republicay otras instituciones, para el buen
desarrollode las actividades de la Gerencia.

3. Atenderal personal dela Gerencia de Auditoria Intemay las visitas recibidas enla Gerencia, para
el buendesarrollode las actividades de la Gerencia.

4. Guardarladebidaconfidencialidadde los documentos alos que tengaacceso, paralograruna
reservade lainformacion:

5. Fotocopiary compaginar documentosvarios,cuandosea solicitado para utilizacién en los
procesos

6. Realizarotrasactividades delegadaspor el jefe superiorinmediatoen relaciéncon el puesto.

5. ContextodelPuestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales
Oficinadela Gerencia de Auditoria limpia.
Distribucién oportuna de ladocumentacion.
Personaly visitasatendidas de forma cordial.
Reservade informacién alaque tiene acceso.
Fotocopias realizadas.

s |w | Ne
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b. Marco de Referenciaparala Actuacién
Reglamento Internoy de Funcionamiento dela Presidencia de laRepublica

Ley de Etica Gubernamental, entre otras.

Visto Bueno

Elaboré
Jefe Inmediato del Puesto

Titular del Puesto
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1. Identificacidony Ubicacion Organizativa

Titulo del puesto: Ordenanza | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Gerenciade Auditoria Interna

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Auditoria Interna

2. Misién

Asistir, apoyary realizar tareas de caracter administrativo de la Gerencia de Auditoria Interna, de
acuerdo a las normativas y lineamientos emanados del jefe superiorinmediato, a fin de lograr el
cumplimiento delas metas del Plan Anual de Trabajo.

3. Supervision Inmediata
Titulodel Puesto Mision

4. FuncionesBasicas

1. AsistiralaGerentede Auditorialnternaenlaelaboracion de notas,memorandosy otros, para
contribuiral desarrollo delas actividades de |la Gerencia.

2. Apoyarenlarevision de redaccion, estructuray ortografia de los informes finalesy reportes, para
unamejor presentacion de estos.

3. Organizary despacharlacorrespondenciade la Gerencia de Auditoria Interna,en forma
oportuna, parasolicitarinformacioén o para comunicacidénde resultados.

4. Recopilarinformacidnsolicitada a esta Gerencia de Auditoria, para atender solicitudes de
informacion.

5. Recibir, revisar, clasificary archivar la correspondencia solicitada por esta Gerencia de Auditoria,
paraentregarlaalos auditorespararealizarlas auditorias y llevar un buen control de ella.

6. Realizaraudiencias apersonasde otras unidades, para facilitar las reuniones de trabajo.

7. Solicitar oportunamente al Departamento de Almacén la papeleriay materiales de oficina,
recibirlosy resguardarlos, paraunabuenadistribucionde acuerdo con eldesarrollo de
actividades.

8. Apoyar, encasosearequerido porla Gerente de Auditoria Interna, en larealizacién de auditorias
o reporte delas unidades dela Presidencia de |a Republica.

9. Solicitary coordinartransporte parala movilizacidnde lostécnicos auditores, cuandorealizan
auditorias en dependencias de la Presidencia de |la Republica que estan ubicadas fuera delas
instalaciones.

5. ContextodelPuestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
1. Notas, memorandosy otros documentos elaborados.
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Revisidonde redaccion y ortografia de informesy reportes.

Control de correspondencia despachada porla Gerencia de Auditoria Interna.
Solicitudes de informacion atendidas.

Control de correspondencia recibida.

Realizaraudiencias.

Elaborarrequerimientos, resguardoy distribucidnde papeleriay materiales de oficina.
Revisardocumentosen laelaboracién de algin examenespecial o reporte.

Realizar requisicionesde transporte.

L0 (N[ |WIN

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Reglamento Interno de la Presidencia de la Republica.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
e Cddigode Etica Profesional para Contadores Publicos.
e LeydelaCorte de Cuentas de laRepublica.
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas dela Pre sidencia de la Republica.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacidony Ubicacién Organizativa

Titulo del Puesto Funcional: | Jefe de Departamento de Auditoria Interna | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Gerenciade Auditoria Interna

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Auditoria Interna

2. Misién
Planificar, coordinary supervisar las actividades del personal del departamento de auditoria intema,
en las fases de planeacidn, ejecucién y comunicacién de resultados, realizadas en diferentes
dependenciasde la Presidencia de la Republica de conformidadalas leyes, normativasy directrices de
la Gerenciade Auditoria Interna, afin dedar cumplimientoal plananual de trabajo y al mejoramiento
continuo del controlintemo institucional, agregando valor al cumplimientode objetivos y metasde la
Institucion.

3. SupervisiénInmediata
Titulo del Puesto Mision

Elaborar las auditorias asignadas para las
diferentes dependenciasde laPresidenciadela
Republica, de conformidad aleyesy normativas
Técnico Auditor aplicablesala Administracién Publica, con el fin
de darcumplimientoal Plan Anual de Trabajo de
la Gerencia de Auditoria Internay de fortalecer
el control interno, contribuyendo asial logro de
objetivosinstitucionales.

4. Funciones Basicas

1. Planificary coordinar con la Gerentede Auditoria Internalasdreas a evaluar el controlinterno
institucional, paraelaborarel plan anual detrabajo.

2. Planificarlas auditorias alas distintas dependencias de la Presidencia, para dar cumplimiento al
plananual de trabajo.

3. Supervisarlaelaboracién del programa de planificacién de cada unade las auditoriasasignadas a
los técnicos auditores, para evaluar el cumplimientode la normativa legal correspondiente.

4. Supervisarelmemorandum de planeacidn de cada unade las auditorias asignadas alos técnicos
auditores, para evaluar el cumplimientode la normativa legal correspondiente.

5. Supervisarlaelaboracion de los programas de ejecucién de las auditorias asignadasalos técnicos
auditores, para evaluar el cumplimientode lanormativa legal correspondiente.

6. Supervisarlaejecucién de lasauditoriasdesarrolladas porlostécnicos auditores, para verificar el
cumplimiento de disposicioneslegales,administrativas y financierasque regulan acadaunade
las actividades evaluadas.

7. Revisaryanalizarlas evidencias que sustentan lasdeficiencias detectadas, para contar con una
base objetivay probable, para elaborar las cartas de comunicacién de resultados preliminares al
auditado.
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8. Elaborary presentarelborradorde informe de cadaunade las auditorias ala Gerente de
Auditoria Intema, para que sea autorizado y enviadoal auditadoy ala autoridad competente,
paralalecturade estey obtener mas elementosde juicio antes de elaborar el informefinal.

9. Asistiralalecturadel borradordeinformey prepararelactacorrespondiente.

10. Colaborarenlaelaborarinformefinal, para que seaautorizado porla Gerente de Auditoria
Internay enviado alas instanciascorrespondientes.

11. Revisary autorizar elarchivocorriente de cada unade las auditorias realizadas.

12. Brindarasesoriatécnicaenmateria deauditoriay controlinternosolicitada, orientadaa mejorar
lagestidninstitucional. Puedeserverbal o escrita

13. Autorizarlos requerimientosde materiales de oficinay solicitudes de transporte paralos técnicos
auditores.

14. Apoyarenlas diferentes actividades mediante requerimientodeljefe inmediato, de conformidad
alanaturalezadelpuesto de trabajo

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales

Plan Anualde Trabajo
Planificacién de auditorias
Programas de planificacién de auditoriasautorizados.
Memorandumde Planeacidnde cada auditoria autorizado
Programas de ejecucidnde auditoria autorizados.
Documentos de auditoria revisados.
Cartas de Comunicacidnde ResultadosPreliminares autorizada.
Borradorde Informes de Auditoria elaboradopara revision
Actade Lecturade Borradorde Informe

. Informes Finales de Auditoria elaborados para revision

. Archivos corrientes autorizados

. Asesoria brindada

. Requerimientosy solicitudes de transporte autorizados

. Brindarel apoyo requeridoconformeal cargo.
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Constitucién delaRepublicade El Salvador
e PlanAnualde Trabajo de la Gerencia de Auditoria Interna
e Plande Gobierno
e LeydelaCortede Cuentasde laRepublica
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
e Cddigode Etica Profesional de Contadores Publicos
e Reglamentolnternode laPresidenciade laRepublica
e LeyReguladoradel Ejercicio de laContaduria
e LeyOrganica de Administracion Financieradel Estadoy su Reglamento
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e Manual Técnico del Sistemade Administracién Financiera Integrado.
e Leyde Adquisicionesy Contrataciones de laAdministracion Publicay suReglamento
e Leyde Etica Gubernamental y su Reglamento

e Manual Técnico de Administracion Financiera Integrado

e Decretosy Acuerdos Ejecutivos

e (Cartasde Entendimientoy Convenios

e Leyde Accesoa laInformacién Publicay su Reglamento

e Leyde Presupuesto

e DisposicionesGenerales del Presupuesto

o Leyde ServicioCivil

e LeydeAsuetosy Vacaciones de los Empleados Publicos

e Otrasnormativas aplicables

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacidn Organizativa

Titulo del Puesto: Coordinador de AuditoriaInterna | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Gerenciade Auditoria Interna

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Auditoria Interna

2. Misién

Apoyara laGerente de Auditoria Interna en aspectos legalessolicitados, emisién de opiniones bajo
un criterio legal a los jefes de departamento de auditoria y realizar auditorias a las diferentes
dependencias de la Presidencia de la Republica, de conformidad a las leyes, normativas y
documentacion relacionada, con el fin de dar cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de la Gerencia
de AuditoriaInterna.

3. Supervision Inmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

15. ApoyaralaGerentede Auditoria Interna en elanalisis de informacién solicitada, paraquela
respuestase realice con basealanormativalegal vigente.

16. Revisidnanualde labaselegal de aplicacion institucional, para actualizar el archivo permanente-

17. Colaborarcon laGerentede Auditoria Internaenlarevisiény elaboracidon de documentos
solicitados porla Cortede Cuentas dela Republica, y brindar capacitacion sobre los mismos a los
compaiieros auditores.

18. Serenlace conla Oficina de Informaciény Respuesta, dandoseguimiento a lainformacion
solicitadaala Gerenciade AuditoriaInterna, paraserentregada en el tiempo establecido.

19. Elaborary desarrollarlos programas de planificacion de las auditorias asignadas, paradar
cumplimientoal Plan Anual de Trabajo.

20. Elaborarel memorandum de planeacién de conformidad ala normativa aplicable para desarrollar
las auditorias asignadas.

21. Elaborarlos programas de ejecucién de las auditorias asignadas de conformidad a la normativa
aplicable, paradesarrollar las auditorias.

22. Ejecucidonde las auditorias asignadas, para dar cumplimientoal plan anual de trabajo y fortalecer
el control internoinstitucional.

23. Elaborar cartas de comunicacion de resultados preliminares, para que elauditado conozcalas
deficienciassefialadasy emitasus comentarios, conlo cual se confirman, se modifican o se
desvanecen.

24, Desarrollarloshallazgosconfirmados enlaauditoria, para elaborar el borrador deinforme.

25. Elaborarborrador deinformede las auditorias realizadas, para sertrasladado ala Gerentede
Auditoria Interma parasu revision y autorizacion.

26. Elaborarel archivo corriente delas diferentesauditorias realizadas, para documentar elinformey
consulta posterior.
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27. Apoyarenlas diferentes actividades que seanrequeridas por el jefe de departamento de
AuditoriaIntema o por el Gerente de Auditoria Interna.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Opiniones escritas sobre el caso solicitado, relacionado con la base legal correspondiente.
Reporte deregulaciones de aplicaciéninstitucional.
Documentos para presentar ala Corte de Cuentas, elaboradosy capacitacion aauditores
realizada
Respuestaasolicitudes de informacion de la Oficina de Informaciény Respuesta.
Programas de planificacion de las auditorias asignadas, elaboradosy desarrollados.
Memorandumde Planeaciénelaborados
Programas de ejecucidnelaborados.
Auditoriasdesarrolladas.
Cartas de comunicacién de resultados preliminareselaboradas.
. Hallazgosdesarrollados
11. Borradorde Informes de Auditoria elaborado
12. Elaboracién de archivocorriente de las diferentes auditorias realizadas
13. Brindarel apoyo requeridoconformeal cargo.

N

w
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Constitucion delaRepublica de El Salvador
e PlanAnualde Trabajo de la Gerencia de Auditoria Interna
e Plande Gobierno
e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de |a Republica.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
e Coddigode Etica Profesional de Contadores Publicos
e ReglamentolInternode laPresidenciade laRepublica
e LeyReguladoradel Ejercicio de laContaduria
e leyOrganica de Administracion Financieradel Estadoy su Reglamento
e Manual Técnico del Sistemade Administracién Financiera Integrado.
e leyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publicay suReglamento
e Leyde Etica Gubernamental y su Reglamento
e Manual Técnico de Administracion Financiera Integrado
e Decretosy Acuerdos Ejecutivos
e Cartasde Entendimientoy Convenios
e Leyde Accesoa lalInformacién Publicaysu Reglamento
e LeydePresupuesto
e DisposicionesGenerales del Presupuesto
e LeydeServicioCivil
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e LeydeAsuetosy Vacaciones de los Empleados Publicos
Otras normativas aplicables

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacionyUbicacion Organizativa

Titulo del Puesto: Técnico Auditor | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad del Puesto: Gerenciade AuditoriaInterna

Puesto Superior Inmediato: | Jefe Departamentode Auditoria Interna

2. Mision

Elaborar auditorias para las diferentes dependencias de la Presidencia de la Republica, de
conformidad a leyes y normativas aplicables a la Administracién Publica, con el fin de dar
cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de la Gerencia de Auditoria Interna y de fortalecer el control
interno, contribuyendo asial logro de objetivosinstitucionales.

3. Supervisidon Inmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Elaborary desarrollarlos programas de planificacidn de las auditorias asignadas, paradar
cumplimiento al Plan Anual de Trabajo.

2. Elaborarel memorandum de planeacién, de conformidadala normativa aplicable, para
desarrollar las auditorias asignadas.

3. Elaborarlos programas deejecucion de las auditorias asignadas de conformidad ala
normativa aplicable, para desarrollar las auditorias.

4. Ejecucidnde lasauditorias asignadas, paradar cumplimientoal plananual detrabajoy
fortalecer el control interno institucional.

5. Elaborar cartas de comunicacién de resultados preliminares, para que elauditado conozca
las deficiencias sefaladas y emita sus comentarios, con lo cual se confirman, se modificano
se desvanecen.

6. Desarrollarloshallazgosconfirmados enlaauditoria, para elaborar el borrador deinforme.

7. Colaborarenlaelaboracion delborrador deinforme delas auditorias realizadas, paraser
trasladadoala Gerente de Auditoria Interna para su revision y autorizacién.

8. Elaborarelarchivo corriente delas diferentesauditorias realizadas, para documentar el
informey consulta posterior.

9. Participarenel levantamiento de inventario fisicode productos alimentariosy no
alimentarios de la Divisionde Asistencia Alimentaria, para confirmar existencias.

10. Apoyaren las diferentes actividades que seanrequeridas por el jefe de departamento de
AuditoriaIntemao porel Gerente de Auditoria Interna.
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5. ContextodelPuestode Trabajo
a. Resultados Principales

1. Programasde planificaciéon de las auditorias asignadas, elaboradosy desarrollados.
2. Memorandumde Planeaciénelaborados.

3. Programasde ejecuciénelaborados.

4. Auditoriasdesarrolladas.

5. Cartasde comunicacion deresultados preliminares elaboradas.

6. Hallazgosdesarrollados.

7. Borradorde Informes de Auditoria elaborado

8. Archivos corrientes elaborados

9. Reportesde inventarios elaborados.

10. Brindar el apoyo requeridoconformeal cargo.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Constitucion delaRepublica de El Salvador
e PlanAnualde Trabajo de la Gerencia de Auditoria Interna
e Plande Gobierno
e LeydelaCorte de Cuentasde laRepublica
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
e Coddigode Etica Profesional de Contadores Publicos
e Reglamentolnternode laPresidenciade laRepublica
e LeyReguladoradel Ejercicio de laContaduria
e LeyOrganica de Administracidn Financieradel Estadoy su Reglamento
e Manual Técnico del Sistemade Administracién Financiera Integrado.
e leyde Adquisicionesy Contrataciones de la Administracién Publicay suReglamento
e Leyde Etica Gubernamental y su Reglamento
e Manual Técnico de Administracién Financiera Integrado
e Decretosy Acuerdos Ejecutivos
e (Cartasde Entendimientoy Convenios
e Leyde Accesoa lalInformacién Publicay su Reglamento
e LeydePresupuesto
e DisposicionesGenerales del Presupuesto
e LeydeServicioCivil
e Leyde Asuetosy Vacaciones de los Empleados Publicos
e Otras normativas aplicables

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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25. GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI)

25.1 ORGANIGRAMA

Presidente de la
Republica

Gerente Financiero
Institucional

Motorista

Colaborador
Administrativo

Ordenanza

Colaborador Técnico
Financiero

Mensajero

Jefe USEFI Secretaria

Asistente Técnico
Financiero

Recepcionista

Técnica

Jefe de Presupuesto

Jefe de Tesoreria

Jefe de Contabilidad

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

— = T
e ————
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25.2 OBIETIVO

Desarrollar el proceso administrativo financiero con eficiencia, eficacia y transparencia, en
cumplimiento a la Ley Organica de Administracidon Financiera del Estado y su Reglamento, ala Lley y
Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, leyes tributarias,
instructivosy circulares emitidos por el Ministerio de Hacienda.

10.

25.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Dirigir, supervisary coordinarlos aspectos relacionados con laadministracion de fondos, ejecucién
del presupuesto de ingresosy egresos, y el patrimonio de laInstitucidn;

Dirigir, supervisary evaluar el desarrollo de las fases de los procesos de presupuesto, de tesoreria
y de contabilidad;

Llevarel control de liquidez financiera;

Coordinar el registro contable, la elaboraciéon de estados financieros, reportes de ejecucdn
presupuestariay otros que propicienlatomade decisionesen los niveles superiores;

Atenderlosrequerimientos de las diferentes dreasinternasy externasala Institucion, que tengan
competencia;

Efectuar propuestas a la Direccidon Ejecutiva, que conlleven a lograr mayor eficacia y eficiencia en
elmanejode losrecursos econémicosy financieros de laInstitucién;

Presentar a la superioridad para aprobacidon el Proyecto del Presupuesto Institucional, y
posteriormente remitirlo al Ministerio de Hacienda;

Presentarala superioridad informes financieros y enviarlos al Ministerio de Hacienda;

Conservar de forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera
otros documentos pertinentes alaactividad financiera; y,

Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestién finandera
institucional.

El Jefe USEFI de laSecretariade Culturay de laSecretaria Técnica, tienen lasmismas responsabilidades,
atribucionesyfunciones deljefe UFI, las cuales estaran delimitadas ala gestién financiera de la Unidad
o Unidades Presupuestarias paralas cuales fue autorizadala desconcentracién.

310



EL SALVADOR

A\ Presidencia de la Republica
o

Ad
“«*/  SECRETARIA PRIVADA

25.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidonyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Gerente Financiero Institucional | Fecha: | 2019
Institucion: Presidencia de laRepublica

Unidad Superior: Presidenciade la Republica

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Presidente de |la Republica

2. Misi6én

Dirigir,coordinary vigilar la ejecucidndel planfinancieroestratégico delaPresidenciade la Republica,
mediante la implementacidn y supervision del registro adecuado de las operaciones financieras y
contables, bajo lineamientos establecidosen laley AFl, lineamientos del jefe superiorinmediatoy otras
normativas legales, garantizando la transparencia en el uso de los recursos del estado; brindar
asistencia, asesoriay servicio alas unidades presupuestarias y proveedores y dotarinformacion alos
tomadoresde decisionesa nivelinstitucional.

3. SupervisiénInmediata

Titulo del Puesto Mision
Manejar y transportar personal, documentos
y/o productos de la Presidencia a misiones
oficiales en el territorio nacional asegurando el
cuido apropiado de las personas, vehiculos y
Motorista herramientas de acuerdo con el Reglamento de
Transito y Seguridad Vial, Ley del Transporte
Terrestre, Manual de conductor y lineamientos
del jefe superior inmediato con el fin de dar
cumplimiento a los compromisos
institucionales.
Realizar tareas de limpiezay servicio en las
areas asignadas, bajo lineamientos y la
Ordenanza direccion del jefe superior inmediato, con el
propdsito de asegurar el uso eficiente de los
recursos disponibles, a fin de garantizar la
calidad de los servicios.
Llevar documentos de Gerencia Financiera
Institucional, asegurando el cuido apropiado de
estos, asi como también el retiro de
Mensajero documentos de oficinas que tienen relacién
laboral con la  Gerencia, recibiendo
lineamientosdel jefe superiorinmediato, con el
fin de dar cumplimiento a los compromisos
institucionales.
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Titulo del Puesto Mision

Realizar actividades secretarialesy tareas de
apoyo en la Gerencia Financiera, con base a
lineamientosdel jefe superiorinmediato, con el
Colaborador Administrativo fin de garantizar un dptimo servicio, que
contribuyaal correcto desarrolloy consecucion
de objetivos establecidos por la Gerenda
Financieralnstitucional.

Analizar, verificar, conciliar y cotejar la
informacion que presentan los estados
financierosy reportes contablesobtenidos de la
Aplicacion  Informatica SAFl, a  nivel
institucional, por proyectos, agrupacién
operacional y fuente de recursos, con la
Colaborador Técnico Financiero informacién contenida enlos controlesinternos
respectivos; asi como las operaciones y la
documentacion de soporte relacionada con los
bienes muebles, con la finalidad de contribuira
que los estados financieros presenten cifras
razonablesysirvan de apoyo parael proceso de
toma de decisiones, de conformidad a lo
establecido en la normativa legal y técnica
vigente.

Planificar, organizar y controlar la gestion
administrativa que realiza la Gerenda
Financiera, relacionada con el proceso y
ejecucion de planes de trabajo y de accién, asi
como otros aspectos vinculados a la gestién
financieraque seanrequeridos de acuerdoa lo
Asistente TécnicoFinanciero establecido en los procesos de control intemo
en la normativa técnica y legal vigente, con la
finalidad de prestar unapoyo técnicoy eficaz en
la preparacién de informacién atil y oportuna
qgue contribuya al proceso de toma de
decisiones y la implementacién de controles
internos establecidos.

Atender a usuarios y llamadas telefdnicas
internas y externas, asi como recibir
correspondencia  de conformidad  al
Recepcionista procedimiento establecido e instrucciones del
jefe inmediato con la finalidad de atender con
eficienciay oportunidad a los visitantes de la
Institucidn.
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Titulo del Puesto

Mision

Jefe de Presupuesto

Elaborar, Dirigiry supervisar al personal técnico
con funciones presupuestarias de la Gerenda
Financiera Institucional de la Presidencia de la
Republicayalosejecutoresresponsables de las
unidades presupuestarias en la elaboracién del
presupuesto preliminary plananual de trabajo,
asi como integrar y ajustar la informacén
necesaria para la Formulacién del Proyecto de
Presupuesto Institucional y realizar todas
aquellas actividades relacionadas con la
Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion de
Presupuesto asignado a la Institucidn, bajo
Normas y Lineamientos establecidos y por la
Direccién de laGerencia UFI.

Jefe de Tesoreria

Asesorar, supervisar y coordinar al personal
técnico con funciones de Tesoreria de la
Gerencia Financiera Institucional de |Ia
Presidencia de la Republica integrando y
ajustando la informacion y las actividades
necesarias para gestionar las transferencia de
fondo a las cuentas corrientes subsidiarias
Institucionales bajo la direccién y lineamiento
emanados desde la Gerencia de la Financiera
Institucional de la Presidenciade laRepublicay
la Direccidon General de Tesoreria del Ministerio
de Hacienda, a efecto de cumplir con los
compromisos adquiridos en concepto de
remuneraciones, pago oportuno de bienesy
servicios y transferencias que permita una
transparente ejecucién de las asignaciones
financieras de forma eficiente, agil y oportuna.
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Titulo del Puesto Misién

Asesorar, supervisar y coordinar al personal
técnico con funciones contables de la Gerenda
Financiera Institucional de la Presidencia de la
Republica, integrando vy ajustando la
informacion necesaria para realizar los registros
con y sin afectacion presupuestaria, verificar y
validartodos los registroscontables, generando
Jefe de Contabilidad y analizando los reportes consolidados y/o
estados financieros basicosy presupuestarios
mensuales y anuales que serviran para la
eficientey oportunatomade decisiones, bajo la
direccién y lineamientos emanados desde la
Gerencia Financiera Institucional de la
Presidencia de la Republica, la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental del
Ministerio de Hacienda.

4. Funciones Basicas

1. Programar, Organizary Supervisarlos movimientos de flujos monetarios con terceros
(entidades, personasfisicay sociedades), por medio de reuniones para establecer procesos,
para efectuarlos de forma eficientey transparente.

2. Coordinar, Organizary Supervisarlas actividades administrativas de registroy control de los
movimientos econdmicos realizados enla Institucion.

3. Coordinarlaformulaciéndel Proyecto de Presupuesto de gastos de la Presidenciade la
Republica, dando lineamientos o concertando reuniones con losinvolucrados, paraser
implementado en el siguiente ejercicio.

4. Conformary Coordinarel comité Técnico de Formulacién del Proyecto Presupuesto
Institucional, emitiendo lineamientos, concertando reuniones, paralograr un gasto equilibrado.

5. Proponeraltitularde la Presidencia, en representacién del Comité Técnico, laformulacién de
normativas, politicas, lineamientos institucionales y techos presupuestarios pararegularel
funcionamiento del Ciclo Presupuestario y la Formulacidn del Proyecto Presupuesto,
sustentadoslos lineamientos emitidos por el SAFI-DGP (Sistema de Administracion Financiera
Institucional —Direccidon General de Presupuesto), paralogra un gasto eficiente.

6. Analizarjuntamentecon lasautoridadesde laInstitucidony con la periodicidad establecidaenla
Ley AFI, el seguimientoy evaluacién dellogro de objetivos y metas del Presupuesto
Institucional, proponiendo medidas correctivas necesarias, para que posteriormente asu
validacién sean remitidas al SAFI-DGP, de conformidad al Art. 49 de la ley AFI.

7. Coordinarcon el jefe DACI, laelaboraciéon del Programa Anual de Compras Institucionales, las
adquisicionesy contrataciones de obras, bienesy servicios, con el objetivo de logrartenerla
disposicion de losfondos de formaoportuna

8. Dirigir, Coordinary supervisar, el inicio, procesoy finalizacion con las unidades que dependen
del apoyo de la Gerencia Financierade laPresidencia, de las operaciones del Ciclo
Presupuestario, emitiendo los lineamientos paralograr el desarrollo de este, de forma efectiva
y transparente.
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Determinary supervisarlaaplicacion de las medidas correctivas que sugiere la Gerenciade
Auditorialnterna, entes normativos del SAFly la Auditoria Externade la Corte de Cuentasdela
Republica, cuando haya observaciones en las Auditorias realizadas para subsanarlasy obtener
la solvenciade parte de ellos.

10.

Notificar porescrito al responsable del Area Presupuestaria, la asignacién del techo
Presupuestario que hasido autorizado para el desarrollo de las actividades proyectadas.

11

Remitir mensualmente o cuando la Direccién General de Inversidny Crédito Publico lo
requiera, informacién porescrito sobre laEjecucidon de los Proyectos y de sus correspondientes
desembolsos, parallevarel control de los fondos gastados.

12.

Coordinary Supervisar, notificando alas diferentes unidades que deben iniciarlaelaboracion
del Plan Anual de Trabajo, para poderobtenerlaproyeccién de gastos a realizarse.

13.

Coordinary Supervisarlaaplicacién de los lineamientos internos y externos (SAFl)acada uno
de losencargados de las lineas presupuestarias parala Formulacién Presupuestaria, parasu
utilizacién en el desarrollo de sus planes de gastos.

14.

Informary proponeral sefior Presidentelaimplementacion de la Estructura Presupuestaria
Institucional previamente elaborada paraserdesarrolladaen el afio objetivo, parasu
autorizacion.

15.

Enviaral SAFI-DGP el Proyecto de Presupuesto Institucional y Plan Anual de Trabajo elaborado
entre todaslas unidades dependientes de la Gerencia Financierade |a Presidencia, parasu
revisiény autorizacién.

16.

Informar por escrito a las Unidades Presupuestarias laautorizacién de ejecucion del
Presupuesto Institucional y Plan de Trabajo Anual paraque inicien sus actividades de comprasy
gastos.

17.

Coordinarlaelaboracion del Flujo de Efectivo de conformidad alos instructivos y lineamientos
recibidos por SAFI-DGT.

18.

ValidarlaProgramacién de la Ejecucion Presupuestaria con base a los lineamientos Internosy
la Normativarecibida del SAFI-DGP y remitir paraaprobacion a la DGP

19.

Solicitarautorizacion al sefior Presidente con respectoala aperturay cierre de cuentas
institucionales, las cuales seran utilizadas para el pago de compromisos de forma organizaday
controlada.

20.

Autorizary presentarlosinformes Financieros Basicosy de la Ejecucién Presupuestaria
Institucional mensualesy anuales, que son requeridos porel SAFI-DGCG, Autoridades
Superioresy Organismos de Control.

21.

Validarlos resultados de la Conciliacidon Bancaria elaborada, revisando paracomprobarsi no
hay inconsistenciay firmar notade reclamo al Banco Comercial cuando existaninconsistencias.

22.

Coordinary vigilar con las diferentes unidades lafecha del cierre mensual de IVAy el cierre
anual periodo fiscal determinadas por el SAFI-DGCG, para que puedan recolectary entregarla
documentacién correspondienteen las diferentes compras o gastosy poder presentarlos.

23.

Divulgary mantener un control actualizado de la Normativa SAFI

24,

Cumplir con otras funciones establecidas porlas Autoridades Superiores Institucionales y los
demas deberes que demandeel puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales

[ 1.

Flujo monetario con tercerossupervisado |
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Actividadesadministrativas relacionadas al gastocoordinadas.

Formulaciénde Proyecto de Presupuesto coordinadooportunamente.

Comité Técnicode Formulacionde Proyecto de Presupuesto coordinado.

Propuestas delineamientos efectuadas

Evaluacion de logrosrealizada

Plan Anualde Compras elaborado

Ciclo presupuestario coordinado.

L0 (N[ |WIN

Medidas correctivasaplicadas en los procesos financiero.

=
o

. Techo presupuestario informado a Presupuesto

=
[EN

. Informes remitidosoportunamente

[EnN
N

. Elaboracién de Plan de Trabajo iniciado

=
w

. Supervisiéon de aplicacién de lineamientosen los gastosde las lineas presupuestarias, realizado

=
B

. Propuestade estructura Presupuestaria efectuada

=
(2]

. ProyectodePresupuesto Institucionaly Plan de TrabajoAnual enviado a SAFI-DGP

=
[¢)]

. Autorizacion de ejecucion del Presupuesto Institucional efectuado

[EnY
~N

. Flujode Efectivoelaborado

=
0o

. Programacién Presupuestaria validada

=
Y]

. Cuentas bancariasabiertas y cerradassegun necesidad

N
o

. Informes Financieros y de la Ejecucién Presupuestaria

N
[y

. Conciliaciones bancariasvalidadas

N
N

. Cierre de IVA mensualy cierrefiscalanual coordinado

N
w

. Normativa SAFlactualizaday divulgada

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Leyy Reglamento AFI

Leyes Tributarias

Ley de laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales

Normativadel Sistemade Administracion Financiera Integrado.

Operatividad del Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria

Gestidnde Inversidny Crédito Publico

Disposiciones Generales de Presupuesto

FinanzasPublica

Aspectos Técnicos de los Organismos Financieros Institucionales.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Motorista Fecha: 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misién

Manejary transportar personal,documentos y/oproductos de la Presidencia a misiones oficialesen el
territorio nacional asegurando el cuido apropiado de las personas, vehiculos y herramientas de
acuerdo con el Reglamento de Transito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Manual de
conductory lineamientosdel jefe superiorinmediato con el fin de darcumplimientoa los compromisos
institucionales.

3. SupervisidonInmediata

Titulodel Puesto Mision

&

Funciones Basicas

k

Manejarautomaviles, pick up, microbuses, buses u otros vehiculos de similares caracteristicas
que sonlos utilizadosen la Presidencia de la Republica para transportar personaly/o
documentos, siguiendo el reglamento de Transito Terrestre.

2. Transportar personal y documentacion oficial que se traslada a otras unidades y/omisiones que
tienenrelacién la GerenciaFinanciera, manejandode forma ecudnime, para darle cumplimiento
a las actividades establecidas.

3. Mantenerlimpioel vehiculoque utilizar3, llevar el control de kilometraje, hacerle revisiones
basicas (agua, aceite y herramientas) para guardar la presentacion y darbuen servicio alos
usuarios detransporte.

4. Revisarelvehiculoantesde salir, controlarloenmarchay ala llegadade los diferentes
destinos, verificando el resguardo en parqueos y en los lugares donde se visita.

5. Reportaral jefe inmediato sobre desgastes o problemas mecdanicos detectados al vehiculo,
para hacerle lasrevisionesy/o reparaciones respectivas.

6. Realizarotras actividades delegadasporel jefe superiorinmediatocon relacién al puesto de
trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales

Vehiculos manejados cumpliendolas leyesde transito.

Personaly/o documentostransportados de forma correcta

Vehiculos en buenestadoy limpios

Resguardoy revision de vehiculo efectuada

vis|wIN|E

Problemas mecanicos en vehicul os reportados
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato

Reglamento de Transito Terrestre

Otras leyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Ordenanza [Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misidn
Realizar tareas de limpieza en las dreas asignadas, con buena disposicidn, bajo los lineamientos y
directricesemitidas por el jefeinmediatosuperior,asicomo cuidar de hacer buen uso delos recursos
disponibles. paraeldesarrollo eficiente de sus actividades.

3. SupervisidnInmediata
Titulo del Puesto Misidn

4. Funciones Basicas

1. Realizarlimpiezade pisos, ventanas, escritorios, archivadores, computadoras, entre otros, para
manteneren dptimas condiciones las estaciones de trabajo en el departamento.

2. Distribuir mensajeria y correspondencia interna, trasladandola a las diferentes unidades y
dependencias de lainstitucidn, parael buen desarrollo de las actividades de |la Gerencia.

3. Atender a jefes, personal y visitas, proporcionandoles agua, café y otros, siempre que se
requiera, parauna mejoratenciony trato cordial.

4. Retirarde la recepcidn correspondencia externa dirigida a la Gerencia Financiera Institucional,
para darle seguimiento oportuno a ésta.

5. Reproducir fotocopias de documentos, organizarlas y compaginarlas, para su utilizacion en los
procesos del drea.

6. Colaborarconlos compafieros ordenanzas delas otras unidadesubicadasen el Edificio de Aulas
nivel 1, cuando searequeridopor diferentes motivos, para mantener en optimo estadoel area de
oficinas, bafios y cocina.

7. Realizarotrasactividades delegadaspor el jefe superiorinmediato, en relacion con el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
Limpieza en dreas asignadas, realizada.

Correspondenciay Mensajeria interna distribuida de forma oportuna

Atencion ajefe, visitas y personal efectuadode forma cordial

Correspondencia retirada de recepciénoportunamente

vl s W N e

Fotocopias reproducidas

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
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Lineamientos emitidos por el jefe superiorinmediato

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciényUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Mensajero | Fecha:l 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

e oz

2. Mision
Trasladar y retirar documentacidn de Gerencia Financiera Institucional, dirigida las diferentes
entidades conlasquetienerelacidnlaboral,asegurando el cuidoapropiado de estos, bajo lineamientos
establecidos poreljefe superiorinmediato, con el fin deapoyarenelcumplimientoalos compromisos
institucionales.

3. SupervisionInmediata
Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Manejar Motocicleta u otros vehiculos de similares caracteristicas, velando por su cuidadoy
mantenimiento basico, con el objeto de garantizarlabuenaconservacién de estos.

2. Trasladar documentos alas diferentes oficinas que tienen relacidn laboral con la Gerencia
FinancieraInstitucional para garantizar el desarrollo de los diferentes procesos dentro del area.

3. Mantenermotocicletalimpiay llevarel control de kilometrajes, que servira parareportar que
se aproxima el mantenimiento preventivo.

4. Custodiarycuidar lasherramientasyaccesorios asignados ala motocicleta, paramantenerla
enbuen estado.

5. Revisarmotocicletaantes de salir, controlarloen marchayalallegadade los diferentes
destinos, verificando el resguardo en parqueos cercanos ala Institucion.

6. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediato, en relacién con el puesto.

Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales

1. Manejode motocicletade formaresponsable
2. Documentos transportados oportunamente.
3. Motocicletalimpiayenbuen estado
4

5

S.
a.

Herramientasy accesorios asignadas, en buen estado.
Revisionde motocicletarealizado

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Lineamientos emitidospor el jefe superiorinmediato

e Otrasleyes, normativas, decretos,acuerdosy/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.
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Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Administrativo | Fecha:| 2019
Institucion: Presidencia de la Republica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misidén
Realizar actividades secretariales y tareas de apoyo en la Gerencia Financiera, elaborando
memorandos, informes entre otros, con base alineamientos del jefe superiorinmediato, con elfinde
garantizar un dptimo servicio, que contribuya al correcto desarrollo y consecucién de objetivos
establecidos porla Gerencia Financiera Institucional.

(78]

3. SupervisionInmediata
Titulodel Puesto Mision

>

Funciones Basicas

8. Elaborar de formadigital, informes, notas, memorandoy permisos, solicitados porel Gerente
Financiero, paraserenviado alos destinatarios correspondientes segliin sea el caso.

9. Efectuaren elsistemade audiencias, lasolicitud de ingreso para personas visitantesala
GerenciaFinanciera, paragarantizarlaautorizacion de entradaa las instalaciones.

10. Atender, filtrary distribuirllamadas telefénicas que ingresan ala Gerencia Financiera,
determinandolapropuestade lallamada, manejando las consultas para proporcionarla
informacion correcta.

11. Atenderdeformacordial lasvisitasala GerenciaFinanciera, haciendo un primerfiltro para
respondersus necesidades de visita.

12. Elaborar solicitudes de forma escritaaalmacén, de papeleriay suministros paralalimpiezaque
seran utilizado por el personal y ordenanzadel drea.

13. Entregade Quedana los proveedores, de acuerdo con las facturas presentadas ala Gerencia
Financieralnstitucional, pararealizarel cobro enlas fechas acordadas.

14. Revisarfacturasde servicios basicos de Administracion General (ANDA, Energia Eléctrica, lineas
telefdnicas de la Presidencia), pararealizarlasolicitud de fondos para el pago de estos.

15. Registrar, correspondenciaseleccionaday documentosvarios, para mantener un archivofisico

que servird de respaldo paralas auditorias.

16. Realizar otras actividades delegadasporel jefe superiorinmediato, en relaciéon con el puesto.

o

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales
Notas, memorandos, informesy permisos elaborados.

Audiencias solicitadas oportunamente

Llamadas distribuidas de forma eficiente

Eal Il B

Atenciodn alas visitas oportunamente
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Solicitud de papeleriay suministros de limpieza efectuada

Quedan entregados

Facturas de serviciosbasico revisadas

| N oWy

Correspondenciay documentos archivados de forma organizada

b. Marco de Referencia para la Actuacion
e Lineamientos emitidos porel jefe inmediato superior.
e Leyde laCorte de Cuentasde la Republicaysureglamento.
e Leyde AsuetosVacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.
e Leyde Servicio Civil.
e Entre otrasleyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Técnico Financiero | Fecha:| 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misidn

Analizar, verificar, conciliar y cotejar la informacidn que presentan los estados financieros y reportes
contables obtenidos de la AplicaciénInformética SAFI, a nivel institucional, por proyectos, agrupacion
operacional y fuentede recursos, con lainformacién contenida en los controles internos respectivos;
asi como las operacionesy la documentacién de soporte relacionada con los bienes muebles, con la
finalidad de contribuira que los estadosfinancieros presenten cifras razonables y sirvande apoyopara
el proceso de toma de decisiones, de conformidad a lo establecido en la normativa legal y técnica
vigente.

3. SupervisidonInmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Elaborar conciliaciones bancarias, descargando del Sistema SAFI los reportes de los
movimientos bancarios cotejando con los estados de cuenta recibidos de cada una de las
cuentas de la Presidencia, para darle cumplimiento a las Normas Técnicas de manejo de
presupuesto.

2. Elaborary enviarreporte de saldosmensuales bancarios al Ministerio de Hacienda, el cual debe
reflejar los saldos bancarios, justificaciones de los saldos, diferencias entre saldos bancariosy
libros; asi como el detalle de cdmo se conforman dichas diferencias, con el objetivo de cumplir
con loslineamientos establecidos en las Normas de Manejoy control de las cuentas bancarias.

3. Elaborarinforme mensual de viaticos y pasajes al exterior, incluyendo los movimientos de las
cuentas asignadas para ese rubro, acuerdos ejecutivos, valor de pasaje, montos de vi aticos,
entre otros, para tenerlainformacién actualizaday disponible para cuando searequerido.

4. Elaborardetalle de movimientosy saldos mensualesde los registroscontables de lasexistencias
institucionales y comparativo de los saldos segln almacenesy bodegas de existencia.

5. Elaborar resumen de saldo de existencias al final de cada mes, comparando con la informacién
en fisico existente en las bodegas y almacenes de las diferentes Secretarias de la Presidencia
con el objetivo de conciliar los saldos contables con las existencias fisicas de los almacenes y
bodegas; asicomo determinar las diferencias existentes y realizar los ajustes correspondientes.

6. Elaborarinformesfinancieros, recopilando lainformacion de gastosexistentes, paraser
entregados alasinstitucionesque lo solicitan, cuando sea requerido.

7. Realizarotras actividades delegadaspor el jefe superiorinmediato, en relacién con el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
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Conciliaciones bancariaselaboradas

Reportesde Saldoselaborados y enviadosal Ministerio de Hacienda

Informe mensual de viaticos y pasajesal exterior elaboradode forma eficientey oportuna.

Resumende movimientos y saldos elaborado

v s W N e

Colaboracidnenlaelaboraciénde informes financieros efectuadade forma oportuna

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Constitucion dela Republica

Ley de laCorte de Cuentas de laRepublicay su Reglamento

Ley organicade la Administracién Financiera del Estadoy su Reglamento

Cdédigo Tributarioy su Reglamentode Aplicacion.

Ley de Impuestosobrela Rentay su Reglamento.

Ley de ImpuestoalaTransferencia de BienesMuebles y ala Prestacion de Serviciosy su
Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento de lasNormasTécnicasde Control Interno, especificas de la Presidencia de la
Republica.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificacidony Ubicacidon Organizativa

Titulo del puesto: Asistente Técnico Financiero | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misién
Organizary controlar la gestién administrativa que realiza |la Gerencia Financiera, relacionada con el
procesoy ejecucion de planes de trabajoy de accidn, asicomo otros aspectos vinculados a la gestién
financiera que sean requeridos de acuerdo a lo establecido en los procesos de control interno en la
normativatécnicay legal vigente, con lafinalidad de prestar unapoyotécnicoy eficazenla preparaciéon
de informacién utily oportuna que contribuya al proceso de toma de decisionesy laimplementacion
de controles internos establecidos.

3. Supervisidon Inmediata
Titulodel Puesto Mision

4. FuncionesBdasicas

1. Efectuarlas gestionesrespectivas con lasinstancias correspondientes como encargado de los
servicios de valoragregado de laGerencia Financiera, con la finalidad que exista disponibilidad
de serviciosy sistemas informaticos paralos usuarios que se encuentren autorizados.

2. Revisar, analizar, validary aprobarlos pedidos de papeleria mensuales de la Gerencia
Financieraylos departamentos que laconforman, de conformidad alos instrumentos legales
respectivos, con lafinalidad de asegurarel control internoylaracionalizacion del gasto
publico.

3. Apoyarenlaelaboraciéndel Plan Anual de Trabajo de la Gerencia Financiera, en armonia con
los objetivos estratégicos institucionalesy lanormativatécnicaylegal vigente, con lafinalidad
de garantizar laejecuciény cumplimiento de este y coadyuvar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. Generar,revisary presentaral Gerente Financiero lainformacion de caracter administrativo
para su respectivo andlisis con el objetivo que sirva paralatoma de decisiones,

5. Elaborar losinformes de caractertécnicoy gerencial requeridos, de conformidad alos criterios
técnicos, legalesy metodoldgicos establecidos.

6. Realizarotrasactividades delegadaspor el jefe superiorinmediato, en relacion con el puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Papeleriaeinsumos autorizados y usados racionalmente.
2. Apoyoenelaboraciénde Plan Anual detrabajo realizado
3. Informesgenerados oportunamente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

327



EL SALVADOR

Vi Presidencia de la Republica
ﬁ‘*ﬁ‘,‘) SECRETARIA PRIVADA

e Lineamientos emitidos porel jefe inmediato superior.

e Leyde laCorte de Cuentasde la Republicaysureglamento.

e Leyde AsuetosVacacionesy Licencias de los Empleados Publicos.
e Leyde Servicio Civil.

e Entre otrasleyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciéonyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Recepcionista | Fecha:| 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misidn

Realizar actividades relacionadas con la recepcidn, atencién y orientacion de los visitantes a las
diferentes unidades ubicadas en el Edificio de Aulas, nivel 1, recibiendo correspondencia, dando
indicaciones, entre otros; asicomo también el control de los ordenanzas y los suministros asignados,
bajo lineamientos establecidos por el jefe superior inmediato, con el propédsito de dar una atencién
eficientey oportunaalos usuarios y mostrar una excelente imagen del area.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Recibirybrindarinformaciénalosvisitantesalasdiferentes unidades distribuidas en el Edificio
de Aulas primernivel, haciendo un filtro para evitarel ingreso de personas no autorizadas al
area de oficinas.

2. Recibirydistribuircorrespondencia que ingresaalas diferentes dreas ubicadas en el edificio de
aulas primer nivel, como UFI, Asesores, Desarrollo Institucional, con el propdsito de evitarel
ingreso de personas ajenas al edificio hasta el dreade oficinas.

3. Atender, filtrarydistribuirllamadas telefénicas que ingresan, determinando la propuestade la
Ilamaday manejando las consultas, para proporcionarlainformacion correcta.

4. Elaborarrequisicionyenviarde formamensual al almacén de materiales de limpiezay
suministros como café, azlcar, entre otros, que servird parael uso del personal.

5. Controlarpor mediode cronogramasy revisiones diarias, lalimpiezay el ordenrealizado por
los ordenanzas enlas dreas comunes como pasillos, cocinay bafos, para lograruna buena
presentaciény aseo en esas areas.

6. Elaborar cuadrode control de actividades de los ordenanzas, anotando las dareas de aseo
asignada para cada uno de ellos, paradarle seguimiento alaejecucién de estas.

7. Reasignarfuncionesalosordenanzas, enausenciade unode ellos, delegando dreas con el
propdsito de mantenerelaseoyordenen el edificio.

8. Informaral jefe superiorinmediato sobre el deterioro, dafio ofallas enlos diferentes equipos
utilizados en el drea, como fotocopiadora, cafetera, refrigeradora entre otros, con el propdsito
de darle mantenimiento oportuno a estos.

9. Apoyarenactividadessecretariales ala Gerencia Financiera Institucional, elaborando memos,
notas, entre otros para apoyaren el desarrollo de los procesos dentro del area.

10. Realizarotras actividades delegadas por el jefe superiorinmediato, en relacién con el puestode
trabajo.
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5. Contextodel Puestode Trabajo

a.

Resultados Principales

EL SALVADOR
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Visitantes atendidos oportunamente.

Correspondencia recibiday distribuida de forma eficiente

Llamadas atendidas de forma efectiva

Requisicidn de materiales y suministroselaboradoy enviado aalmacén

Control de aseo efectuado de forma oportuna

Cuadro de control de actividades elaborado

Funciones reasignadas a ordenanzas oportunamente

Reporte de deterioro, dafios o fallasefectuado

Ol N || B W N E

Actividadessecretarialesrealizadas

Marco de Referencia paralaActuacion

Lineamientos emitidos porel jefe inmediato superior.
Ley de Servicio Civil.
Entre otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/ocirculares.

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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26. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
26.1 ORGANIGRAMA

Gerente Financiero
Institucional

Jefe de Presupuesto

Técnico de
Presupuesto

Analista Financiero
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26.2 OBIETIVO

Supervisary orientarlos recursos disponibles de lainstitucién, de acuerdo a las normativas legales
establecidas, conel finde asegurar que la ejecucién presupuestaria se programe y desarrolle
coordinadamente, asignando los recursos segun los informes de avances fisicos y de las necesidades
financieras de laInstitucién.

26.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

PresentaralaGerenciaFinancieralos lineamientos de la politica presupuestaria para cada ejercidco
financiero fiscal, con base a las estimaciones de disponibilidad de recursos financieros, a los
resultados de ejercicios anterioresy alos objetivos de laInstitucion;

Elaborar el Proyecto Presupuestario de la Presidenciade laRepublica, de cada ejercicio finandero
fiscal, tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y
técnicasvigentesy presentarloalaGerencia FinancieraInstitucional;

Analizar e integrar los proyectos de presupuesto de la Institucién y proponer los ajustes que se
consideren necesarios,conformeala politica presupuestaria aprobada por el Consejo de Ministros,
y las obligaciones de ley de lainstitucion;

Elaborar la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercido
financierofiscal, loscréditospresupuestarios aprobadosenlaLey de Presupuesto, de acuerdo alos
criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes;

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucién del
presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes;

Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo de las fases del proceso presupuestario en coordinacién
con las entidades e instituciones correspondientes, de acuerdo con las atribuciones que le senale
la Ley Organica de Administracion del Estado;

Asesorartécnicamente en materia presupuestaria atodaslas entidadesy areasinvolucradas;
PresentaralaGerenciaFinanciera,enforma periédica, informes de gestién delos resultados fisicos
y financieros de laejecucién presupuestaria, incluyendo recomendaciones de medidas correctivas
a desviacionesdel presupuesto;y,

Participar, enforma coordinada, con la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

(DACI), en la elaboracién de la programacidon anual de las compras, las adquisicionesy las
contrataciones de obras, bienesyservicios.
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26.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe de Presupuesto | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Mision

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisary controlar el buen desarrollo de las actividades
del Departamento de Presupuesto, relacionada con el proceso de formulacidn, ejecucion,
seguimiento y evaluacidn del presupuesto institucional; cumplimiento de las metas del Plan de
Trabajo, de acuerdo a la normativa legal y técnica vigente y por lineamientos establecidos por la
Gerencia FinancieraInstitucional,con el fin de lograr una eficiente gestidn presupuestaria, proveer
informacion que sirva parala toma de decisionesy contribuiral logro de los objetivos estratégicos
de la Presidenciade laRepublica.

3. SupervisiénInmediata

Titulo del Puesto Misidn
Planificar, organizar y efectuar el seguimiento
de la documentacién relacionada con la
ejecucion presupuestaria, de conformidad con
documentos contractuales, normativatécnicay
Técnico de Presupuesto legal vigente, reglamento y procedimientos
establecidos e instrucciones de la jefatura
correspondiente, con el propdsito de obtener
oportunamente la documentacién de respaldo
de laejecucidon del presupuestoy de cumplir con
los objetivos del area.
Recopilar, analizar e interpretar informacién
contable y presupuestaria de la Presidendia de
la Republica; asi como efectuar el registro
contable de forma sistematica y cronolégica en
la aplicacion informdtica SAFI de la
Analista Financiero documentacidn pertinente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, normas
especificas y lineamientos recibidos por el jefe
superior inmediato, con el objeto de emitir
informes periddicos de estudios especiales,
cuadros, estados financieros institucionales y
reportes diversos.
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4. Funciones Basicas

1. AsesorarenlaformulaciényelaboraciéndelPresupuesto preliminarde lainstitucién,
consolidandolainformacion obtenida de las unidades, tomando en cuentala politica
presupuestaria, y normas para la formulacién de presupuesto, emitidas por el Ministerio de
Hacienda, para lograrel Presupuesto Anual Institucional.

2. Integrarel Proyectode Presupuestoy el Plan Anual de Trabajo de las Unidades
Presupuestarias, através del Sistema Presupuestario, para garantizar una coincidenciaen
ambos.

3. ElaborarlaProgramaciénde la Ejecucién Presupuestaria (PEP), compatibilizarlacon el Flujo de
Efectivoy Ley de Presupuesto Aprobada, paralograrla ejecuciéon transparente y efectiva.

4. Elaborar Solicitudes de Transferencias de Crédito Ejecutivas y Proyectos de Ley pararefuerzos
Presupuestarios, cuando seasolicitado porlas diferentes unidades presupuestarias, paralograr
el buendesarrollodel Plan de Trabajo Anual.

5. Verificaryautorizardisponibilidad presupuestaria para que se inicie los procesos de
adjudicacién de bienesyservicios enlaDACI, asimismo paralaaplicacion de planillas de
Salarios.

6. RealizarmodificacionesalaProgramacionde la Ejecucion Presupuestaria (Reprogramaciones,
ajustes, incorporacion de transferencias, refuerzos presupuestarios, etc. ), atravésde
solicitudes enviadas porlas diferentes unidades, para garantizarel buen cumplimentodela
ejecucién presupuestaria.

7. Darseguimientoy evaluarlosresultados presupuestarios institucionales, por medio del flujo de
efectivo (pagos de planillas, pagos de bienesy servicios, compras entre otros), paralograrel
cumplimiento eficientede laejecucién presupuestaria.

8. Revisarel Plan Anual de Comprasformulado porla DACI, para que éste tengala cobertura
Financiera, que esté enmarcado enlacodificacion de laPEP y cumplacon los objetivos del plan
anual de trabajo del presupuesto asignado.

9. Atenderconsultasde disponibilidad de fondos de las unidades que lo solicitan, revisando el
presupuesto asignado a estas(autorizado y modificado), con el fin solventarlas necesidades de
informacidn de estas.

10. Liquidarel Presupuesto del Ejercicio Fiscal y participaren laaplicacion de los tres subsistemas
del SAFI, al ejecutarel presupuesto.

11. Elaborar, notas, memorandums, informes ejecutivos, que reflejen el comportamiento
presupuestario paralaoportunay eficiente tomade decisiones, asimismo, realizarinformes
presupuestarios o financieros asolicitud del Ministerio de Hacienda.

12. Asignary supervisarlasfunciones delegadas a cada uno de los técnicos presupuestarios, asistir
areuniones de trabajo con el resto de las jefaturas y realizarreuniones de trabajo periddicas
con el personal subalternoy establecer prioridades en la gestion.

13. Dar asesoria a la administracion de cada estructura presupuestaria, atenderlas consultasy
solicitud de documentos requeridos porlas auditorias de igual forma, técnicos del Ministerio
de Hacienda.

14. Realizarotras actividades delegadas porel jefe superiorinmediato enrelacion al puesto de
trabajo.
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Contexto del Puesto de Trabajo
Resultados Principales

S.
a.

ooooooo

1. Asesoriaenlaformulaciony elaboracion del Presupuesto preliminar efectuada.

2. Integraciondel Proyectode Presupuestoy Plan Anual de Trabajode las unidades presupuestarias

realizado

3. Programacionde laEjecucion Presupuestaria elaborada de forma efectiva

4. Solicitudes de Transferencias de Crédito Ejecutivasy Proyectos de Ley pararefuerzos
Presupuestarios, elaboradasoportunamente.

5. Disponibilidad Presupuestaria, verificaday autorizada para el desarrollo de las adjudicaciones.

6. ModificacionesalaProgramaciénde laEjecucién Presupuestaria, efectuadas de forma
eficiente

7. Seguimientoy evaluacion de resultados presupuestarios efectuado de forma oportuna.

8. PlanAnual de Comprasrevisado de formaoportuna

9. Consultade disponibilidad de fondos atendidas de forma eficiente

10.

11. Informes Ejecutivos, Presupuestarios, Financieros, notas, memorandums elaborados
oportunamente.

12. Funcionesdelegadasalostécnicos, supervisadas de forma oportuna.

13. Asesoriabrindadaa las unidades presupuestarias de forma oportuna.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Leyy Reglamento AFI

e leyesTributarias

e Leyde laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales

e Disposiciones Generales de Presupuesto

o Normativadel Sistemade Administracién Financiera Integrado.

e Operatividaddel Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria

e Gestionde Inversiény Crédito Publico
Finanzas Publicas

e Aspectos Técnicos de los Organismos Financieros Institucionales

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa
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Titulo del puesto:

Analista Financiero

| Fecha: | 2019

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Presupuesto

2. Misién

Recopilar, analizar e interpretar informacion contable y presupuestaria de la Presidenciade la
Republica; asi como efectuar el registro contable de forma sistematica y cronoldgica en la aplicacién
informatica SAFI de la documentacidn pertinente, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
normas especificas y lineamientos recibidos por el jefe superior inmediato, con el objeto de emitir
informes periddicos de estudios especiales, cuadros, estados financieros institucionales y reportes

diversos.

3. SupervisidnInmediata

Titulodel Puesto

4. Funciones Basicas

1. Analizareinterpretarel comportamiento de la Gestidn Financieray Presupuestariade la
Presidenciade laRepublicaenformamensual, trimestral yanual en especial orientado ala
elaboraciéon de cuadros, estados graficos y comentarios del Informe Anual de la Gestidn

Financieray Presupuestaria.

2. Apoyarenlaformulaciondel proyecto de presupuesto, integrando lainformacion recibida de
la linea presupuestaria correspondiente, con base a la Politicay Normas para laFormulacidn

Presupuestaria, paralaelaboracidon del presupuesto.

3. ProcesarenelSistemaSAFI, el proyecto de Presupuesto Institucional de conformidad a
lineamientos del Ministerio de Hacienda, Politicas Institucionales e instrucciones de laJefatura,
para su adecuado ejercicio en el periodo fiscal asignado.

4. Revisardocumentacién previaal proceso de pago de las diferentes adquisicionesy
contrataciones de las unidades presupuestarias de la presidencia, paradarcumplimientoala
aplicacién de las normativas relacionadaalaejecucién presupuestariay Manual de

Procedimiento Financiero Institucional.

5. Apoyara otras unidades adscritas ala Presidencia o por requerimientos especificos de jefes o
autoridades superiores parasituaciones especiales o coyunturalesyanalizary para la tomade

decisiones.

6. Elaborar hojas de observacién, detallando las ausencias de requisito enlos documentos de
respaldo pararealizarlos procesos de pago, para ser enviado alas unidades requirentesy

puedansersubsanadas.

7. Realizarlas modificacionesalaProgramacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), cuando sea
necesario (refuerzos, disminuciones, reprogramaciones, ajustes y aumento de presupuesto),
para garantizar laejecucién del plan de trabajo seglin programacién.

8. Colaborarenlaelaboracion de informesfinancieros e informe presupuestarios, recopilandola
informacidn solicitada, paraentregaralas instituciones que lorequieren.
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9. Darseguimientoadisponibilidades presupuestaria porlineade trabajo, verificando
constantemente el movimiento de gastos de cadauna, para llevar un mejorcontrol de la
ejecucién presupuestaria.

10. Participara reunionestrabajoy hacerlas consultas de DGT y DINAFI, relacionadasala
ejecucién presupuestaria pordelegacion de jefaturasinmediatas, para unificar criteriosenla
ejecuciondel gasto.

11. Realizarotras actividades delegadas porel jefe superiorinmediato enrelacién asu puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
1. Apoyoenlaformulaciéndel Proyecto de Presupuestorealizado de forma eficiente
Proyecto de Presupuesto procesado deformaoportunaenel SAFI
Documentacion de respaldo para el pago de adquisiciones y contrataciones revisada de forma
eficiente
Hojas de observaciones elaboradas
Modificaciones ala PEP realizadasde forma eficiente y oportuna
Informes financieros elaborados
Disponibilidad presupuestaria por linea de trabajo controlada
Reuniones de trabajoasistidas puntualmente

N

w

XN s

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e leyyReglamento AFI
e leyesTributarias
Ley de laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales
e Disposiciones Generales de Presupuesto
e Normativadel Sistemade Administracién Financiera Integrado.
e Operatividad del Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria
e Gestionde Inversiony Crédito Publico
e FinanzasPublicas
e AspectosTécnicosde los Organismos Financieros Institucionales

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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27 .DEPARTAMENTO DE TESORERIA
27.1 ORGANIGRAMA

Gerente Financiero
Institucional

Jefe de Tesoreria

Pagador Auxiliar de

Salarios

Analista Financiero

Técnico de Tesoreria

Técnico de Embargos
Judiciales

Pagador Auxiliar de
Bienes y Servicios
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27.2 OBIETIVO

Gestionar, recibir, custodiar, controlary registrar los ingresos, egresos y disponibilidades bancarias,

para la realizacion de movimientos en operaciones financieras de lainstitucion, en base alanormativa
legal, con el fin de mantener la liquidez necesaria para cumplir oportunamente con los compromisos

financieros de laejecucion del presupuesto, através de laprogramacién financieraadecuada.

10.

27.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Administrar la cuenta corriente del Tesoro Publico, la cuenta Fondos Ajenos en Custodiay las
cuentas de Fondos de Actividades Especiales, que se crean pormediode laley;

Apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondos de las unidades ejecutoras y
dependencias equivalentes en las entidades, cualquiera que sea su concepto o fuente de
financiamiento, y mantener el registro actualizado de las mismas;

Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracién de los recursos financieros
institucionales, de conformidad alas disposiciones legales y técnicas vigentes;

Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas,
mediante la presentacién de los requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direccion General
de Tesoreria;

Verificar la Transferencia de Fondos realizada por |la Direccién General de Tesoreria, a la Cuenta
Corriente Subsidiaria Institucional y efectuarlas transferencias alas cuentas abiertas para el pago
de remuneraciones, bienes y servicios, actividades especiales, fondos circulantes de monto fijo,
proyectosy otras, abiertas de conformidad a lo establecido en las disposiciones legalesy técnicas
vigentes.

Canalizar con oportunidad y eficacia los recursos financieros hacia las distintas areas de la
Instituciony otros beneficiarios, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos;

Programary efectuarlos pagosy demas erogaciones que se requieran,conformealos fondosy de
conformidad conloslineamientos;

Manejar un libro auxiliar de operacionesy este debe serllevado claramente y actualizado;

Resguardarla documentacion de soporte de todas las transacciones

Remitir de maneraoportunaal Areade Contabilidad Gubernamental, ladocumentacién que sirvié
de base para efectuarlosregistros enlos Auxiliares de la Aplicaci én Informatica SAFI.
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27.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe de Tesoreria | Fecha:| 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misién

Planificar, dirigir, organizar y controlar el desarrollo de los procesos administrativos, financieros y
contables que realizan en la Presidencia de la Republica, integrando y ajustando la informaciény
las actividades necesarias para gestionar las transferencias de fondos a las cuentas corrientes
subsidiarias institucionales, bajo la direccidn y lineamientos emanados por el Gerente Financero
Institucional y Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, con el propdsito de
cumplir los compromisos adquiridos (Remuneraciones, Pago de bienes y Servicios entre otros) de

forma eficiente y transparente.

3. Supervisidn Inmediata

Titulo del Puesto

Mision

Pagador Auxiliar de Salarios

Planificar, organizar, coordinar, supervisar,
dirigir, verificar y controlar la gestion
administrativa financiera referente al proceso
de pago de remuneraciones de empleadosy
funcionarios de la Presidencia de la Republica,
liguidacidny retenciones de ley y préstamos
personales, entre otros, de conformidad a lo
establecido en la normativa técnica y legal
vigente, conlafinalidad de realizarlos pagos de
forma oportuna, asegurar la legalidad de las
operaciones.

AnalistaFinanciero

Recopilar, analizar e interpretar informacdon
contable y presupuestaria de la Presidencia de la
Republica; asi como efectuar el registro contable
de forma sistematica y cronoldgica en la
aplicacion informatica SAFI de la documentacién
pertinente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, normas especificas y lineamientos
recibidos por el jefe superior inmediato, con el
objeto de emitir informes periddicos de estudios
especiales, cuadros, estados finanderos
institucionalesy reportesdiversos.
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Titulo del Puesto

Mision

Técnicode Tesoreria

Realizar y ejecutar trabajos en Tesoreria y
aportar el soporte técnico necesario en las
actividades relacionadas en la realizacién de
operaciones en el Subsistema de Tesoreria del
SAFI, de acuerdo con la normativa, reglamentos
y procedimientos establecidos por su jefe
superior inmediato o Gerente Financiero
Institucional a efecto de cumplir con los
compromisos adquiridos en concepto de
remuneraciones, pago oportuno de bienesy
servicios y transferencias que permita una
transparente ejecucidon de las asignaciones
financieras de formaeficiente, agil y oportuna.

TécnicoJuridico

Realizar actividades de seguimiento, asesoria,
gestiones juridicas y elaboracién de documentos
legales necesarios y pertinentes en el area de
Tesoreriay embargos judiciales en el salario de
losempleados de la Presidencia de la Republica,
de acuerdo a los procedimientos de control
interno especificos establecidos e instrucciones
del jefe superior inmediato; fundamentandose
en la legislacién vigente aplicable a cada caso,
con el fin de resolver los casos asignados, de
forma oportuna y eficaz, para garantizar la
respuesta oportuna a los requerimientos
judiciales.

Pagador Auxiliarde Bienesy Servicios

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar vy
controlar el proceso de pagos a proveedoresde
bienes y servicios con aplicacidon a recursos
provenientes de las fuentes de financiamiento
autorizadas, de conformidad con lo establecido
en la normativa legal y técnica vigente, con la
finalidad de realizar los pagos en forma
oportuna, asegurar la legalidad de estos y
contribuir al registro oportuno de los hechos
econdmicos en laAplicacién Informatica SAFI.

4. Funciones Basicas

Coordinar con Recursos Humanosy Pagaduria Auxiliarde Salarios de la Presidenciade la
Republica, pago de Bienesy Servicios, Remuneraciones por Ley de Salarios, Contratosy
Jornales, asicomo los relacionados con los descuentos efectuados alos empleados, tomando
todaslas acciones legales relacionadas, paragarantizarel desarrollo transparente de este.
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2. Elaborar informe mensual de conciliaciones bancarias, emitiendo Listado de Obligacionesy
Requerimiento de Fondos, generando el Registro de Comprobante Contablerespectivo, parasu
gestidn ante el SAFI-DGT.

3. Completarlosdatos del Documento de Ingreso (Recursos propios, Donaciones, Recursos
internosy Externos) y generarla partidade Ingreso, emitirel comprobante Contable, anexarla
documentacidn probatoria para remitirselas al Técnico de Contabilidad paraserarchivada.

4, Verificarlacolocacionde Fondos ala Cuentas Corrientes Subsidiarias Institucionales, através
de la nota de autorizacidon de Transferenciade Fondos del SAFI-DGTy notade Crédito del BCR,
para garantizar laejecucién presupuestaria.

5. Actualizarel Control de Saldos de las Cuentas Corrientes Subsidiarias Institucionales, con base a
la Notade Abonodel Banco Comercial, generarel registroy comprobantes Contable del
percibido de Fondos, parasu remision al Técnico UFl con funciones contables.

6. RemitirOrdenes de Embargo Judiciales alaPagaduria Auxiliar de Salarios afin de que efecttien
el descuentorespectivoen el salario del empleado implicado y depositarlos fondos
correspondientes alacuentade Embargos Judiciales, bajo su calidad de Depositario Judicial.

7. Efectuarcontrol periddico del Auxiliar de Bancos.

8. Gestionarcon El Ministerio de Haciendalaaplicacidon de fondos ala cuentainstitucional
subsidiariade laPresidenciade laRepublicaatravés de la Nota de Crédito Emitida porel BCR
(Banco Central de Reserva), paragarantizar el pago de los compromisos Presupuestarios.

9. Gestionarcon el Banco comercial la aplicacién de Fondos ala CuentaInstitucional Subsidiaria
del Tesoro Publico de laPresidenciade laRepublicaatravés de Notade Abono emitida por
Banco Central de Reserva, paragarantizar la ejecucién del Presupuesto Anual.

10. Atender Consultas de indole financiero o legalesimpositivas, incluyendo las efectuadas por los
técnicos de la Direccién General de Tesoreriay ajustarlas estrategias del Departamento.

11. Administrarlacuentacorriente del Tesoro Publico, lacuentade Fondos Ajenos en Custodiay
las cuentas de Fondos de Actividades Especiales, que se crean por medio de Ley, controlando el
uso de estos porlos procedimientos establecidos, con el fin de que se hagade forma
transparenteylegal.

12. Supervisarlasfunciones delegadas acada unode los técnicos de tesoreria, realizado reuniones
de trabajo periddicas con el personal subalternoy estableciendo prioridades de lagestidn, para
promoverun mejordesarrolloenlaejecucién presupuestaria.

13. Elaborar, notas, memorandos, informes ejecutivos, que reflejen el comportamiento de las
actividadesrelacionadas con el pago de los compromisos institucionales, paraserremitidos a
las autoridades competentes.

14. Realizarotras actividades delegadas por el jefe superiorinmediato enrelacidn asu puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. ResultadosPrincipales
1. Coordinacién de Pagosde Bienesy Servicios, Remuneraciones por Ley de salarios, Contratosy
Jornales, descuentos efectuados alos Empelados efectuado de forma oportuna.
2. Informemensual de Conciliacionesbancarias realizado y presentado.
Partidade ingreso generada.
4. Verificacién de colocacion de fondos en las cuentas establecidas realizada de forma eficiente.
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5. Control de Saldos de las Cuentas Corrientes Subsidiarias Institucionales, realizado de forma
oportuna
6. Ordenesde EmbargosJudiciales remitidas alaPagaduria Auxiliar de formaoportuna

8. Aplicaciénde fondosenlas cuentas institucionales gestionadas con Ministerio de Hacienday
Banco comercial de forma oportuna

9. Consultasdeindole financieraatendidas de forma efectiva.

10. Administracion de Cuentas Corrientes del Tesoro Publico, Fondos Ajenos en Custodiay de
Fondos de Actividades Especiales, efectuada de formatransparente y efectiva.

11. Supervisidonalos Técnicos de Tesoreriarealizada de formaoportuna.

12. Notas, memorandos e informes, elaborados de formaoportuna

13. Cuentacorriente del Tesoro Publico, Cuentade Fondos Ajenos en Custodiay cuentas de
Fondos de Actividades Especiales, Administradas transparentemente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
Leyy Reglamento AFI
e leyesTributarias
o Leyde laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales
e Disposiciones Generales de Presupuesto
e Normativadel Sistemade Administracién Financiera Integrado.
e Operatividaddel Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria
e Gestionde Inversiony Crédito Publico
e FinanzasPublicas
e AspectosTécnicosde los Organismos Financieros Institucionales

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificaciéonyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto:

2019

Técnicode Tesoreria | Fecha:

Institucion:

Presidenciade laRepublica

Unidad Superior:

Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata:

Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Tesoreria

2. Misidn

Revisar, verificar, controlar, registrary tramitar las gestiones administrativas y financierasrelacionadas
conlos documentos que respaldan los pagos a realizar en el Departamento de Tesoreria Institucional
y la Pagaduria Auxiliar de Bienes y Servicios y Pagaduria Auxiliar de Salarios enmarcados en la
normativatécnicay legal vigente, con el propdsito de brindar un servicio agil, eficiente y oportuno a
los usuarios intemos y externos.

3. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Mision

4. Funciones Basicas

Recibirdocumentacidn enviada porlas diferentes unidades presupuestarias de la Presidencia,
revisando que esté completade acuerdo con la normativa, que servird de insumo parasolicitar
el pago.

Ingresaren el sistema SAFIlainformacién obtenida por medio de los documentos de respaldo,
para generarrequerimiento de fondos de conformidad alas fechas de pago establecidas porle
Direccién General de Tesoreria.

Revisardocumentosingresados, autorizarinformaciéningresadaen el sistema paratrasladaral
departamento de Contabilidad.

Registraren el sistemalos documentos otorgados porel BCR como producto de los
requerimientos autorizados (Notade Abonoy Notade Cargo).

Efectuarel pagado de obligaciones en el sistema SAFI, haciéndolo en opcién cheque,
ingresando lainformacién requerida para esto, con el fin de emitirel cheque correspondiente.

Realizarel pagoenel Sistema, de acuerdo con la cantidad total de los cheques emitidosen el
mes, de las distintas cuentas bancarias, para garantizar que tengan fondos.

Registrar las transacciones bancarias en el Sistemay remitirlos documentos los do cumentos de
respaldo utilizados al Departamento de Contabilidad.

Ingresaren el Sistemalos valores de las planillas de Salarios, documentos de aguinaldosy
gastos generales, paralasolicitud de fondos.

Elaborar el pagado via sistemade las planillas de Salarios y Documentos de Aguinaldos,
garantizadolajustificacion del uso de los fondos.

. Realizarajustes contables dentro del sistemade acuerdo conlanecesidad presentada, seaesta
enBienesyservicios o Planillas de Salarios para verificar que haya congruencia con los fondos
utilizados paraeste fin.
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11. Elaborar libro de Bancos con la respectiva conciliacién bancariade las cuentas de Bienesy
Serviciosy Planillas de Salario, efectuado larespectiva confrontacién en el estado de cuenta del
banco establecido, con los pagos reflejados en los documentos probatorios, parallevarun
mejor control de los fondos asignados.

12. Elaborar la Declaracién Mensual de laRenta por medio del Sistema DET, emitiendo el
documento pararespaldointernoy utilizacion posterior.

13. Asistiry participaren reuniones de trabajo para unificar criterios en el Departamento,
proponeriniciativas paramejorarlafluidez de ladocumentacion probatoria por parte de
nuestros clientes y/o asistirareuniones en la DINAFI del Ministerio de Hacienda, paraatender
temas acerca del manejo del Sistema.

14. Atenderconsultas de las diferentes unidades presupuestarias, lineas de trabajo, USEFI’S,
Instituciones Adscritas, Direccidon de Adquisiciones, y Contrataciones Institucional, Fondo
Circulante y otros.

15. Solicitar Estados de Cuentaal Departamento de Fondos Ajenos en Custodia parala Elaboracién
del Requerimiento Manual de los fondos de Radio Nacional y Secretariade Cultura (FAE).

16. Realizarotrasactividades delegadas porel jefe superiorinmediato, enrelacién asu puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. ResultadosPrincipales
1. Documentos de respaldo de pago, recibidosy revisados de forma oportuna.
2. Mantenimiento del sistema SAFIcon documentacién de respaldo parasolicitud de fondos
efectuado.
3. Documentos revisados deforma efectivay enviados a Contabilidad
4. Documentos enviados por BCRregistrados enel sistema oportunamente.
5. Pagosefectuadosy chequesemitidos.
6. Pagototal efectuadoen sistemadeformaoportuna.
7
8
9

Registro delas transaccionesbancarias enel SAFI, efectuadas de forma eficiente.
Valoresde planillas, gastos generales y aguinaldos ingresados al sistema
. Elaborarel pagadode formaoportunay eficiente

10. Ajustescontables realizados

11. Librode banco elaborado deforma eficiente y oportuna

12. Declaracién de Renta efectuada mensualmente

13. Asistenciaareuniones realizada de formaoportuna

14. Consultas atendidas de forma eficiente

15. Estadosde cuentasolicitados.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacidn
e Leyy Reglamento AFI
e leyesTributarias
e leyde laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales
e Disposiciones Generales de Presupuesto
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e Normativadel Sistemade Administracién Financiera Integrado.

e Operatividad del Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria

e Gestionde Inversiony Crédito Publico

e FinanzasPublicas
Aspectos Técnicos de los Organismos Financieros Institucionales

Visto Bueno
Jefe Inmediato del Puesto

Elaboré
Titular del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Técnico de Embargos Judiciales(Técnico Juridico) | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Departamentode Tesoreria

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Departamento de Tesoreria

2. Mision
Realizar actividades de seguimiento, asesoria, gestiones juridicas y elaboracién de documentos legales
necesariosy pertinentes en el drea de tesoreria y procesos de embargos judiciales, de acuerdo a los
procedimientos de control interno, especificos, establecidos y con instrucciones del jefe superior
inmediato; fundamentandose todo ello en la legislacidn salvadorefia vigente, aplicable a cada caso;
con el finderesolver los casos asignados, deformaoportunay eficaz; y garantizar unapronta respuesta
a losrequerimientos judiciales.

3. Supervisidn Inmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Elaborar notas de respuestas a oficios judiciales recibidos (de los distintos Juzgados),
proporcionando la informacién solicitada de los empleados, con el fin de resolver oportuna y
eficazmente; y; dandole cumplimiento a los establecidos porel legisladoren el articulo 12 del
CPCM.

2. Elaborar, revisar y distribuir drdenes de retencidn, suspensiéon de embargos judiciales y
constancias de saldos a empleados, a fin de darle cumplimiento a los requerimientos de las
instancias respectivas, en armonia con la normativatécnicay legal vigente.

3. Efectuar el cdlculo o el porcentaje de retencién sobre el salario del empleado, ordenado
judicialmente, de conformidad al articulo 622 CPCM.

4. Informar de—ferma—electrénica a la Pagaduria General, las érdenes judiciales de embargos
Frabes y levantamientos de Embarges estos, para su correspondiente aplicacidon o cese de
estos; asi mismo, informar los cambios de referencias de los embargos que acumula el
empleado, paraseraplicados posteriormente, tomando en cuentael cierre de planillas.

5. Realizar seguimiento y control a los procesos de embargos judiciales, efectuados en los
empleadosde laPresidenciade la Republica, sus Secretariasy Unidades adscritas, llevando el
expediente por cada empleado, de forma fisica y electrénica, con la informacién y
documentacién pertinente.

6. Elaborar solicitudes de requerimientos de fondos a la Direccidon General de Tesoreria del
Ministerio de Hacienda, para ser depositados a la cuenta de embargo judiciales de la
Presidencia; y, posteriormente efectuar los pagos parciales alos demandantes a lo largo del
proceso, o realizarel respectivo reembolso, cuando aplique, al empleado en caso de procesos
sobreseidos definitivamente o extincion de las obligaciones.

7. Llevarresguardoy control delos recibos de ingreso de las cuentas de embargos judiciales del
Ministerio de Hacienda, asi mismo, llevando control de la fecha de su utilizacion. Los cuales
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serviran parahacerel descargo de los montos paraabono a las cuentas de embargo requeridas
por los ejecutores.

8. Brindar asesoria Juridica a los empleados que lo soliciten en materia de embargos judiciales,
con base en el andlisis y estudio juridico de la legislacion aplicable al caso concreto, con el fin
de resolveroportunay eficazmentelos requerimientos.

9. Dar mantenimiento al SAFI, ingresando la informacién de embargos efectuados, documentos
recibidos de unidades ejecutoras de embargo, Fondo de Actividades Especiales de Radio
Nacional, con el propdsito de tenerinformacion actualizada para su uso posterior.

10. Elaborar conciliaciones mensuales con Direccion General de Tesoreria y Contabilidad, por
medio de los datos bancarios de descuento de embargo, parallevarun mejor control.

11. Realizar otras actividadesdelegadas por el jefe superiorinmediato en relacién con el puesto de
trabajo o en apoyo a Tesoreria.

[

Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

1. Ordenes de retencidn, suspension de embargos judiciales y constancias de saldos elaboradas y
distribuidasde forma oportuna.

2. Notasde respuestas atodos losoficios judiciales, elaboradosde forma eficiente.

Realizar calculosde retencién sobre salarios

Cumplirlaorden de embargo judicial y levantamiento de los mismos, informados a Pagaduria de
formaoportuna.
Seguimientoy control alos procesos de embargo salarial efectuados.

Solicitudes de requerimiento de fondosal Ministerio de Hacienda elaboradosoportunamente

Recibos de Ministerio de Hacienda, resguardados y controlados de forma eficiente.

Asesoriajuridica brindadaoportunamente.

Ol X N | 0

SAFIl actualizado de forma eficiente.

10. Conciliaciones elaboradas oportunamente.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
e Constitucion delaRepublica

e (Cddigo Procesal Civily Mercantil

e (Cddigode Tributario.

e (Cddigode Trabajo.

e LeyOrganicade AdministracionFinanciera del Estadoy su Reglamento.

e LeydelmpuestosobrelaRentaysuReglamento

e Leydel Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios (IVA) y su
Reglamento
e Manual Técnico del Sistema de Administracidon Financiera Integrado
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e Decreto Legislativo No. 267 disposiciones sobre embargabilidad de sueldos de los empleados
publicos (Medidas Protectoras del Salario delos Empleados Publicos)

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto

349



EL SALVADOR

Presidencia de la Republica

SECRETARIA PRIVADA

1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Pagador Auxiliar de Bienesy Servicios | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Tesoreria

2. Misidn

Planificar, organizar, coordinar, ejecutary controlarel proceso de pagos a proveedores de bienesy
servicios con aplicacidn a recursos provenientes de las fuentes de financiamiento autorizadas, de
conformidad conlo establecido enlanormativalegal y técnicavigente, conla finalidad de realizar
los pagos enforma oportuna, asegurarlalegalidad de estos y contribuiral registro oportuno de los
hechos econdmicos en laAplicacién Informatica SAFI

3. SupervisidonInmediata

Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Planificar, coordinary efectuarel pago oportuno de las obligaciones reales y exigibles por
adquisiciones de bienesy servicios u otro tipo de obligacidn, revisarladocumentacion
entregada por parte de los proveedores, parainiciarel proceso de pago.

2. Planificar, coordinary efectuarreintegros de recursos financieros alos Encargados de los
Fondos Circulantes de Monto Fijo de las dependencias de laPresidencia, solicitando la
informacion de respaldo para poder efectuardicho reintegro.

3. IngresarenelsistemaSAFllainformacién obtenida pormedio de los documentos de respaldo,
para generarrequerimiento de fondos de conformidad alas fechas de pago establecidas porle
Direccion General de Tesoreria.

4. Recibirremesas con listados de proveedores parapagosy llevarel control en el sistemade
saldos en la cuentaasignada para este fin, paragarantizar el correcto uso de losfondos.

5. Efectuarel pagado de obligaciones en el sistema SAFI, haciéndolo en opcién cheque,
ingresando lainformacion requerida para esto, con el fin de emitirel cheque correspondiente.

6. Realizarlaaplicaciondel ImpuestoalaTransferenciade Bienes Mueblesy a laPrestacionde
Servicios e Impuesto sobre laRentay otrosimpuestos aplicables alas operaciones realizadas,
ensu calidad de contribuyente y agente de retencién, segun corresponda, que servird de
insumo para lageneracién de este documento.

7. Verificar, analizaryliquidar, mediante propuesta de pago enla Aplicacidn Informatica SAFI, las
obligaciones por pagar correspondientes aretenciones de Impuesto ala Transferenciade
Bienes Mueblesyala Prestacidon de Servicios e Impuesto sobre laRenta, efectuadas alos
proveedoresde bienesy servicios enlas operaciones realizadas.

8. Elaborarinforme mensual porretencion del 1% de IVA como contribuyente, Retenciones del 10
% como agente de retencidny enviarlo al Ministerio de Hacienda paraque los proveedores
puedan presentarsudeclaracion anual para devoluciones o pagos, segin aplique.
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9. Brindarinformacién de formatelefdnicaalos proveedores que consultan sobre el pagoy/o
referente apagosa las diferentes unidades que conforman la unidad financiera.

10. Asistiry participarenreuniones de trabajo para unificarcriterios en el Departamento,
proponeriniciativas paramejorarlafluidez de ladocumentacidn probatoria por parte de
nuestros clientes y/o asistirareuniones en la DINAFI del Ministerio de Hacienda, paraatender
temasacerca del manejo del Sistema.

11. Registraren el sistemalos documentos otorgados porel BCR como productode los
requerimientos autorizados (Notade Abono y Nota de Cargo).

12. Realizarel pagoenelSistema, de acuerdo con lacantidad total de los cheques emitidosenel
mes, de las distintas cuentas bancarias, para garantizarlos fondos.

13. Registrarlastransacciones bancarias en el Sistemay remitirlos documentos los documentos de
respaldo utilizados al Departamento de Contabilidad.

14. Ingresaren el Sistemalosvalores de las planillas de Salarios, documentos de aguinaldosy
gastos generales, paralasolicitud de fondos.

15. Elaborar el pagado via sistemade las planillas de Salarios y Documentos de Aguinaldos,
garantizadolajustificacion del uso de los fondos.

16. Realizarajustes contables dentro del sistemade acuerdo conlanecesidad presentada, seaesta
enBienesyservicios o Planillas de Salarios paraverificar que haya congruencia con los fondos
utilizados paraeste fin.

17. Elaborar libro de Bancos con la respectiva conciliacién bancaria de las cuentas de Bienesy
Serviciosy Planillas de Salario, efectuado larespectiva confrontacion en el estado de cuenta del
banco establecido, con los pagos reflejados enlos documentos probatorios, parallevarun
mejor control de los fondos asignados.

18. Atenderconsultas de las diferentes unidades presupuestarias, lineas de trabajo, USEFI’S,
Instituciones Adscritas, Direccién de Adquisiciones, y Contrataciones Institucional, Fondo
Circulante y otros.

19. Realizarotrasactividades delegadas porel jefe superiorinmediato, enrelacién con su puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
Pago a Proveedores realizado

ReintegrosaFondo Circulantes efectuado

Control de Saldos de Cuentas realizado

Cheques de pagoingresados y emitidos por elsistema

Aplicacidnde impuestosrealizados deforma oportuna.

Obligaciones por pagar verificadas, analizadas y liquidadas por medio del sistema

Informacidnde pago a proveedores brindada

R N o U AW N

Reuniones asistidas oportunamente

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion
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e Leyy Reglamento AFlI

e leyesTributarias

e lLeyde laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales

e Disposiciones Generales de Presupuesto

o Normativadel Sistemade Administracién Financiera Integrado.

e Operatividaddel Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria
Gestiénde Inversiony Crédito Publico

e FinanzasPublicas

e Aspectos Técnicos de los Organismos Financieros Institucionales

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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28.2 OBIETIVO

Efectuarel pago de sueldo mensual, asicomo también pagos a terceros que esténrelacionados con
deduccioneslegalesy otras que losempleados de la Presidenciade laRepublicaadquieran,
procurando el fiel cumplimiento de las leyes, normativas, reglamentos y politicas establecidas.

10.

28.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Proporcionaroportunamenteal departamento de Presupuesto las planillas de pago del mes que
devengue.

Recolectar firmas de empleados para efectuar el pago correspondiente de acuerdo a las fechas
del calendario autorizado porlaDireccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Efectuar el pago de salarios del personal, en la fecha indicada por la Direccién General de
Tesoreria.

Realizar los reintegros respectivos a la Direccién General de Tesoreria de salarios no pagados
debido apermisos justificados del personal.

Efectuar el pago de las deducciones y obligaciones de los empleados a favor de terceros, por
compromisos adquiridos de acuerdo con las leyes, normas y reglamentos establecidos.

Revision de planillas del ISSS, AFP’S, INPEP, IPSFAy FSV.
Elaborar cuadro del pagado, y el libro de banco.

Autorizar las drdenes de descuento que cumplen con los requerimientos necesarios para su
aplicacién, de acuerdo conlo establecido en leyesy normativas pertinentes.

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles adquiridas porlainstitucion.

Realizarel recalculo de rentapara los meses de junioy diciembre, de acuerdo a lo establecido en
la normativa correspondiente.
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28.4 DESCRIPTOR DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacionyUbicacidn Organizativa

Titulo del puesto: Pagador Auxiliar de Bienesy Servicios | Fecha: | 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Tesoreria

2. Misién
Planificar, organizar, coordinar, ejecutary controlar el proceso de pagos a proveedores de bienesy
servicios con aplicacion a recursos provenientes de las fuentes de financiamiento autorizadas, de
conformidad conlo establecido enlanormativalegal y técnicavigente, conla finalidad de realizar
los pagos enforma oportuna, asegurarlalegalidad de estos y contribuir al registro oportuno de los
hechos econdmicos en laAplicacién Informatica SAFI

3. SupervisidonInmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Planificar, coordinary efectuar el pago oportuno de las obligaciones reales y exigibles por
adquisiciones de bienesy servicios u otro tipo de obligacion, revisarladocumentacion
entregada por parte de los proveedores, parainiciarel proceso de pago.

2. Planificar, coordinary efectuarreintegros de recursos financieros alos Encargados de los
Fondos Circulantes de Monto Fijo de las dependencias de la Presidencia, solicitandola
informacion de respaldo para poder efectuardicho reintegro.

3. IngresarenelsistemaSAFllainformacién obtenidapormediode losdocumentos de respaldo,
para generarrequerimiento de fondos de conformidad alas fechas de pago establecidas porle
Direccidon General de Tesoreria.

4. Recibirremesas con listados de proveedores parapagosy llevarel control en el sistemade
saldosen la cuentaasignada para este fin, paragarantizar el correcto uso de losfondos.

5. Efectuarel pagado de obligaciones en el sistema SAFI, haciéndolo en opcién cheque,
ingresando lainformacion requerida para esto, con el fin de emitirel cheque correspondiente.

6. Realizarlaaplicaciondel ImpuestoalaTransferenciade Bienes Mueblesy a laPrestacionde
Servicios e Impuesto sobre laRentay otrosimpuestos aplicables alas operacionesrealizadas,
ensu calidad de contribuyente y agente de retencién, segln corresponda, que servirade
insumo para lageneracién de este documento.

7. Verificar, analizary liquidar, mediante propuesta de pago en la Aplicacidon Informatica SAFI, las
obligaciones por pagar correspondientes aretenciones de Impuesto ala Transferenciade
Bienes Mueblesyala Prestacion de Servicios e Impuesto sobre laRenta, efectuadas alos
proveedores de bienesy servicios en las operaciones realizadas.
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8. Elaborarinforme mensual porretencién del1% de IVA como contribuyente, Retenciones del 10
% como agente de retencidny enviarlo al Ministerio de Hacienda para que los proveedores
puedan presentarsudeclaracion anual para devoluciones o pagos, segun aplique.

9. Brindarinformaciénde formatelefdénicaalos proveedores que consultan sobre el pagoy/o
referente apagos a la diferentes unidades que conforman launidad financiera.

10. Asistiry participarenreuniones de trabajo para unificarcriterios en el Departamento,
proponeriniciativas paramejorarlafluidez de ladocumentacién probatoria por parte de
nuestros clientes y/o asistirareuniones en la DINAFI del Ministerio de Hacienda, paraatender
temasacerca del manejo del Sistema.

11. Registraren el sistemalos documentos otorgados porel BCR como producto de los
requerimientos autorizados (Notade Abonoy Nota de Cargo).

12. Realizarel pagoenelSistema, de acuerdo con lacantidad total de los cheques emitidos en el
mes, de las distintas cuentas bancarias, para garantizar|os fondos.

13. Registrarlastransaccionesbancariasen el Sistemay remitirlos documentos los documentos de
respaldo utilizados al Departamento de Contabilidad.

14. Ingresaren el Sistemalosvalores de las planillas de Salarios, documentos de aguinaldosy
gastos generales, paralasolicitud de fondos.

15. Elaborar el pagado via sistemade las planillas de Salarios y Documentos de Aguinaldos,
garantizadolajustificacion del uso de los fondos.

16. Realizar ajustes contables dentro del sistemade acuerdo con lanecesidad presentada, seaesta
enBienesyservicios o Planillas de Salarios paraverificar que haya congruencia con los fondos
utilizados paraeste fin.

17. Elaborar libro de Bancos con la respectiva conciliacién bancaria de las cuentas de Bienesy
Serviciosy Planillas de Salario, efectuado larespectiva confrontacidn en el estado de cuenta del
banco establecido, con los pagos reflejados enlos documentos probatorios, parallevarun
mejor control de los fondos asignados.

18. Atenderconsultas de las diferentes unidades presupuestarias, lineas de trabajo, USEFI’S,
Instituciones Adscritas, Direccion de Adquisiciones, y Contrataciones Institucional, Fondo
Circulante y otros.

19. Realizarotrasactividades delegadas porel jefe superiorinmediato, en relacién con su puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
Pago a Proveedores realizado

Reintegrosa Fondo Circulantes efectuado

Control de Saldos de Cuentas realizado

Cheques de pagoingresados y emitidos por elsistema

Aplicacidnde impuestosrealizados deforma oportuna.

Obligaciones por pagar verificadas, analizadas y liquidadas por medio del sistema

Informacidonde pago a proveedores brindada

RN AW N

Reuniones asistidas oportunamente
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b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
e lLeyy Reglamento AFI
e leyesTributarias
e leyde laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales
e Disposiciones Generales de Presupuesto
¢ Normativadel Sistemade Administracién Financiera Integrado.
e Operatividad del Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Tesoreria
Gestidnde Inversidony Crédito Publico
e FinanzasPublicas
e AspectosTécnicosde los Organismos Financieros Institucionales

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Asistente Administrativa | Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Pagaduria Auxiliar de Salarios

Puesto Superior Inmediato: | Pagador Auxiliar de Salarios

2. Misién
Realizaractividades y ejecutartareas de apoyo secretarial en la gestién administrativa financieraque
se realiza en el Departamento de Pagaduria, de conformidad con la normativa técnicay legal vigente y
lineamientos de la jefatura correspondiente, con la finalidad de brindar un apoyo y soporte
administrativo eficaz y que la informacion concerniente al departamento se encuentre disponible al

serrequerida.

3. SupervisidonInmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Realizaractividadesde recepciény revisionde la correspondencia escritay electrénica,
documentacion desoporte parala gestidon administrativa financiera, asicomo preparary sellar
documentacién que se genera del Departamento,afin de quela mismasearemitida alas
instancias competentes.

2. Enviarlos pagos de cotizaciones (AFP,1SSSy Renta), pagos de préstamos bancarios deducidos
previamente en planillaalas diferentes instituciones, para mantener al dialos compromisos
establecidosenlaLey.

3. Realizartareas deredaccion de notas, memorandum e informes con base alineamientos de
trabajo girados porlajefaturainmediata, con la finalidad de servir de apoyo en solicitud y
respuestaatramitesde asuntosrelacionadoscon el departamento.

4. Entregarboletasde pago al personal previo al pago de salario, dondeindica el salario devengado,
las deduccionesde ley, de préstamosbancariosy otros, encaso tuvieran, para solicitar firma de
recibido.

5. Recibiryrevisarordenes irrevocable de descuento que han sido autorizadas por elempleado
para pagar préstamosbancarios, confirmandoque respete el porcentaje de descuento
autorizado, parasolicitar lafirma por parte del pagador.

6. Confirmarviatelefénicadatos desalarios confrontado con constancia emitida para autorizacion
de préstamos en lasdiferentesinstituciones financieras

7. Atenderenformapersonal ytelefénicaausuariosinternosy externos, afinde brindarun
servicio de calidad y oportunidad alos usuariosinternosy externos

8. Revisar, elaborary gestionarlos requerimientos de papeleriay utiles de oficinadel personal
qgue conforma el Departamento de Pagaduria, de conformidad alos procedimientos de
controlinterno establecidosy la politica de austeridad del gasto, con lafinalidad de proveer
los materiales necesarios parael desempeio de las labores.
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9. Recibiryarchivar diferentestipos de documentos relacionados con el area de forma fisica
para su facilidad de manejoy resguardo.

10. Realizarotrasfunciones delegadas porel jefe superiorinmediato, enrelacién con el puesto de

trabajo.

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
Recepcidny revision de correspondencia escritay electrénica efectuada oportunamente

Pagos de préstamosy cotizaciones delos empleados oportunamente enviados.

Redaccidon de notas, memose informesrealizado de forma eficiente

Boletas de pagode salario entregadas.

Datos de Salariode empleados verificados de forma eficiente.

Atencion al personal de forma cordial

1
2
3
4
5. Ordenesde Descuento Irrevocables, recibidas y revisadas deformaoportuna.
6
7
8

Requerimiento de papeleria e insumosde oficina realizadode forma oportuna

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
Ley del Sistema de ahorro para pensiones
Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
Ley de Impuestosobrelarenta
Disposiciones Generales de Presupuesto
Cddigo Procesal Civily Mercantil
Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. Identificaciény Ubicacién Organizativa

Titulo del puesto: Técnico de Remuneraciones | Fecha:| 2019
Institucién: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Departamentode Tesoreria

Puesto Superior Inmediato: | Pagador Auxiliar de Salarios

2. Misién
Recibir, elaborar y revisar documentos relacionados con los movimientos de personal, ordenes de
descuentos, cancelaciones, autorizaciones, acuerdos, resoluciones, reporte de llegadas tardias, entre
otros, asicomo llevar el control del pagado con base ala normativainternay legal vigente, a efecto de
elaborarlaplanilla de pago deforma sistematizada, retenciones de ley aplicadas, pagosa instituciones

financieras y manteneractualizado el Sistema de Informacion de Recursos Humanos.

3. Supervisién Inmediata
Titulo del Puesto Mision

4. FuncionesBasicas

1. Revisar,verificar, cuadrary controlarlainformacidony documentacién relacionada con el pagode
remuneraciones, procesando lainformaciénen el Sistema SIRHy aplicandolos compromisos
(créditos, procuraduria, juzgados de familia, embargos judiciales, cancelaciones, llegadastardias
y/oausencias, entre otros) para la elaboracion sistematizada de la planilla.

2. Elaborar cuadros para el registro contable del pagado porlineas de trabajo de la Presidencia
de la Republica; con base a losresimenes de planilla, que sirve de insumo para el pago de los
compromisos existentes de los empleados.

3. Verificarque el depdsito de fondos efectuado porel Departamento de Tesoreriay las
transferencias entre las cuentas de Tesoreriay Pagaduria sea acorde al monto de planilla
general existente.

4. Elaborarinforme mensualdel devengadoy pagado de los fondos asignados, confirmando
congruencia, paraser enviado al departamento de Tesoreriay para control interno.

5. ElaborarInforme de Caja, recopilando todaladocumentacién e informacién delpagado
impresa por mes, registro de ingresosy egresos de lacuenta de Pagaduria, para control
internoy para uso posterior.

6. Elaborarinformesy notas sobre cheques, notas de cargo por mes, renuncias, permisossin goce
de sueldoposteriores alageneraciénde laplanillaen el sistema SIRH, para solicitar al
departamento de Tesorerialosajustes contables y realizar el cierre contable del mes.

7. EfectuarInforme del Pagado para cada proveedor porlineade trabajo, con base al resumen
de planilla, parafacilitarla elaboracidon de cheques, nota de cargos, entre otros.

8. Emitirboletas de pago dentrodel sistemaSIRH planillas paralasudistribuciény Recopilarlas
firmas enloslistados que se actualizan mes ames de las diferentes lineas de trabajo donde se
encuentran nombradoslos empleados dentro de laPresidenciade laRepublica.
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9. ElaborarlaConciliacién Bancariaefectuadolarespectiva confrontacién en el estado de cuenta
del banco establecido, con los pagos reflejados enlos documentos probatorios, parallevarun
mejor control de los fondos asignados.

10. Llevararchivofisicoy actualizado de ladocumentacion de respaldo de las planillas que servird
de base para futuras consultas.

11. Realizarotrasfunciones delegadas porel jefe superiorinmediato, enrelacién con el puesto de
trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

Documentacion de respaldo recibida e ingresada al sistema para elaboracién de planillas

Registro contable elaborado

Monto de depdsitopara el pago de planilla verificado de forma eficiente.

Informe mensual de Devengadoy Pagado elaborado deformaoportuna

Informe de Caja elaborado de forma eficiente.

Notas e informes elaborados deforma oportuna.

Informe de pagadopor proveedor elaborado

Emision deboletas de pago realizado

©Of ®| N| o U B W N

Conciliacidonbancaria elaborada

10. Archivo actualizado.

b. Marco de ReferenciaparalaActuacidn

e (Cddigode Trabajo

e Régimen Especial para Ex cotizantes del IPSFA

e Disposiciones sobre Embargabilidad de Sueldos de los Empleados Publicos

e leyde Vialidad

e Leyde Asuetos, Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos

e LeydelSistemade Ahorro para Pensiones

o Leydellnstituto Salvadorefio delSeguro Social

e LeydellmpuestosobrelaRenta

e Disposiciones Generales de Presupuesto

e Reglamentode laleyOrgédnicade Administracion Financieradel Estado
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto

361



EL SALVADOR

A\ Presidencia de la Republica
Qe

)
=</  SECRETARIA PRIVADA

1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Colaborador Administrativo | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Pagaduria Auxiliar de Salarios

Puesto Superior Inmediato: | Pagador Auxiliar de Salarios

2. Misién
Realizar diferentes actividades relacionadas con el desarrollo de los procesos para el pago de
remuneraciones de los empleados de la Presidencia de la Republica, emitiendo planilla de ISSS, AFP,
INPEP, IPSFAY FSV, llevando control de descuentos de leyy de préstamos bancarios, entre otros, de
acuerdo con Leyes, Decretos, Disposiciones Generales de Presupuesto, Normas, Reglamentos
Internosy Lineamientos deljefe superiorinmediato, conel propdsito de contribuir al pago de salarios
de forma eficientey efectiva.

3. SupervisidnInmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Emitirmensualmentelasplanillasdel ISSS, AFP, IPSFA, INPEPy fondosocial paralavivienda (FSV),
pormedio de los sistemasen linea existentes de dichas instituciones, que serautilizado para
informacion de descuentos a cada uno de los empleados.

2. Realizar mantenimiento delos sistemas de AFP’S. INPEP. IPSFAY FSV, ingresando lainformacion
de nuevo personal, renuncias, permisosincapacidades, entre otros, para actualizacion
permanentey Se actualiza segln los nuevos ingresos de personal, renuncias, permisos o
incapacidades.

3. Realizaractividadesde revisidn, verificacidn, cuadrey controlen lainformacién por medio de
documentacion querespalda los descuentos aplicados relacionada con el pago
remuneraciones(salarios), paralarealizacién de las planillas.

4. Elaborarellibrodebanco conlainformacionde losmovimientosfinancieros (debey el haber),
gue se presentan con el estado de cuentadelbanco, confrontado con las notasde abono, cargoy
chequesdelmes, paraserentregado alaunidad financiera.

5. Elaborarchequesparalas diferentesinstitucionesbancariasy cooperativasde ahorroy crédito,
haciendoun montototal entretodas las cuotas de acuerdocon los empleados quetienen
compromiso en cadauno deellos, para el pago de préstamos existentes.

6. Entregarboletasde pago al personal previo al pago de salario, dondeindica elsalario devengado,
los descuentos deleyy de préstamos bancarios, en caso tuvieran, para solicitar firma de recibido.
Recopilar mensualmente las firmasde planillas de salariosde todo el personal

7. Prepararlospaquetes de documentacién correspondiente para el pago mensual de los
empleados, recolectado y emitiendo informacién desde lossistemasinformaticos existentes para
este fin, para obtenerinformacién de respaldo.

8. Archivaryordenartodaladocumentacién derespaldo generada para el pago, de salarios,
planilladelISSS, AFP, instituciones bancarias, entre otros, con el propdsito de asegurarla
disponibilidad y facil localizacion de lainformacién encaso de serrequerida.
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9. Realizarotras funcionesdelegadas poreljefesuperiorinmediato,enrelaciéncon el puesto de
trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo
5.1 Resultados Principales

Planillade AFP, INPEP, FSV, ISSS, elaboradas.

Mantenimiento de Sistemas, efectuado.

Informacidnde respaldopara descuentos, verificada efectivamente.

Libro de banco elaborado

Cheques elaborados oportunamente

Boletas de pagoentregadas oportunamente

Paguetes coninformacion para pago, organizadosy preparados de forma oportunay eficiente.

RN |WIN] -

Archivo de documentosactualizado

5.1 Marco de Referencia paralaActuacidn

e Leyde ServicioCivil

e Leyde Asuetos,Vacacionesy Licencias de los Empleados Publicos
e Leydel Sistemade ahorro para pensiones

e Lleydellnstituto Salvadorefio del Seguro Social

e Leydelmpuestosobrelarenta

e DisposicionesGenerales de Presupuesto

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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29.DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
29.1 ORGANIGRAMA

Gerente Financiero
Institucional

Jefe de Contabilidad

Técnico de Contabilidad Analista Financiero
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29.2 OBIETIVO

Analizareinterpretarlos registros realizados por Presupuestoy Tesoreria, que integre las
operaciones financieras, tanto presupuestarias como patrimoniales, e incorpore los principios de
contabilidad generalmente aceptables, aplicables al sector publico y generarlosinformes
correspondientes.

29.3 FUNCIONES O ATRIBUCIONES PRINCIPALES

Actualizar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del
marco general que se establezca parael Subsistema de Contabilidad Gubernamental.

Analizar, interpretar e informar de oficio o a requerimiento de los entes contables interesados,
respectoa consultas relacionadas con lanormativa contable.

Revisar y analizar diariamente, todas las transacciones que modifiquen la composicidn de los
recursos y obligaciones de la Presidencia de la Republica; y en los casos que proceda, mantener
registros contables destinados a centralizar y consolidad los movimientos contables de las
entidades dependientes del ramo.

Realizar el seguimiento contable respecto al manejo del patrimonio institucional y producir la
informacion pertinente con criterios objetivos.

Preparar estados financieros e informes periddicos relacionados con la gestidn financiera y
presupuestariade laInstitucién como apoyo al proceso de toma de decisionesinternas.

Generar informes financieros para uso de la unidad, de la superioridad y para ser presentados al
Ministerio de Hacienda.

Preparar anualmente el informe correspondiente a la liquidacién del presupuesto y el estado
demostrativo de lasituacion financierade laInstitucion.

Ejercer toda otra funcidn propia del subsistema de contabilidad gubernamental y las demas
atribuciones que se establecen enlaley AFI.
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29.4 DESCRIPTORES DE PUESTOS DE TRABAJO

1. IdentificacidnyUbicacién Organizativa

Titulo del puesto: Jefe de Contabilidad | Fecha:| 2019

Institucion: Presidencia de la Republica

Unidad Superior: Secretaria Privada

Unidad Inmediata: Gerencia Financieralnstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Financiero Institucional

2. Misién

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisary controlar, la gestion técnico administrativa
financiera que se realiza en el Departamento de Contabilidad, relacionada con el proceso de
registro contable del devengado de obligaciones, anticipos de fondos, percepcién de fondos, pago
de obligaciones, ajustes contables, asicomo el registro de cualquierotrotipo de operaciones que
modifican los recursos y obligaciones de la institucién, integrando y ajustando la informadon
necesaria pararealizarlos registros cony sin afectacién presupuestaria, verificary validar todos los
registros contables, generando y analizando los reportes consolidados y/o estados financieros
basicos y presupuestarios mensuales y anuales, bajo la direccidn y lineamientos emanados desde
la Gerencia Financiera Institucional de la Presidencia de la Republica, la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda, con la finalidad de proveer informacién
financiera contable, util, oportuna y confiable que sirva de apoyo a la toma de decisiones y
contribuya a lograr una eficiente gestion administrativa financiera y contribuir al logro de los
objetivos estratégicos de la Presidenciade laRepublica.

3. SupervisionInmediata

Titulo del Puesto Mision

Revisar, verificar, analizar, controlar y registrar
la documentacién e informacidn relacionada
con las transacciones que modifican los
recursos y obligaciones efectuadas en la
Presidencia de la Republica, asi como efectuar
Técnico de Contabilidad el registro contable de forma sistematica y
cronolégicaenlaAplicacion Informatica SAFI de
acuerdo conlanormativalegal y técnicavigente
y a lineamientos establecidos por el jefe
superiorinmediato con el propdsito de generar
Estados Financieros Institucionales vy
proporcionarinformaciénfinanciera oportunay
confiable.
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Titulo del Puesto Misién

Recopilar, analizar e interpretar informacion
contable y presupuestaria de la Presidenda de
la Republica; asi como efectuar el registro
contable de forma sistematicay cronolégicaen
la aplicacion informatica SAFI de |Ia
AnalistaFinanciero documentacion pertinente, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, normas
especificas y lineamientos recibidos por el jefe
superior inmediato, con el objeto de emitir
informes periédicos de estudios especiales,
cuadros, estados financieros institucionales y
reportes diversos.

4. Funciones Basicas

1. Supervisarlavalidacidon Fisicade las partidas del devengado del gasto, de ingresos, percibidoy
pagado, por medio de surespectivadocumentacion de respaldo pararealizarlos registros con
afectaciéon presupuestariay el respectivo comprobante contable de formamensual yanual y
elaborarlas observaciones necesarias alos documentos, paradarle cumplimientoalaley AFI.

2. Analizarel movimiento de las cuentas contables, revisando manualmente los documentos de
respaldoy comparando con la informaciéon ingresada en el sistema SAFI, paraidentificarel
origende lasinconsistenciasy realizar los ajustes pertinentes cuando sea necesario.

3. Generarlosestados financieros por medio del Sistema Informatico Institucional, verificando en
este que todas las transacciones efectuadas estén registradas e ingresadas de forma adecuada,
con el objetivo de mantenerlainformacién actualizaday de forma oportuna para su utilizacién
entoma de decisiones.

4. Generar,verificaryformarlosinformesfinancieros basicosy de ejecucion presupuestaria
institucional, mensuales y anuales que son requeridos por el SAFI-DGCG, Autoridades
superioresy Organismos de Control, paraser presentados en el momento requerido.

5. Elaborar las notas explicativas de los Estados Financieros, de formamensualy anual para ser
anexadaa la documentacién generada.

6. Generary verificarlasinformacion fisicay financierasobre laejecucion de los proyectos de
inversion, paragarantizarsu efectivo cumplimiento alo establecido en laprogramacién
presupuestaria.

7. Elaborarloscierrescontables, al cierre del ejercicio (mensual y anual), de formafisica con
documentacién de respaldo, cumpliendo con los plazos establecidos enlanormativalegal y
técnicacon el propdsito de contar con informacidn financiera Gtil y oportuna que contribuyaa
latomade decisionesy paradarle cumplimientoalaley SAFI.

8. Archivardocumentaciéon de los registros contables de formafisica de los procesos que hansido
efectuados de acuerdo conla normativa, para utilizacion posteriory cuando searequerida.

9. Supervisarlasfunciones delegadasacada unode los técnicos contables, realizando reuniones
de trabajo periddicas con el personal subalternoy estableciendo prioridades en lagestion, con
el propdsito de darle cumplimiento alos tiempos asignados paralafinalizacion de cadauna de
las etapas de ejecucién.
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10. Crear nuevas cuentas contables, solicitando previamentela autorizacién ala Direccién General
de Contabilidad del Ministerio de Hacienda, las cuales serviran paralaasignacion de fondos en
nuevos proyectos.

11. Revisaryvalidarde forma fisicala contabilidad de los Fondos de Actividades Especiales, a fin de
garantizarel ejercicio presupuestario.

12. Realizarotrasactividades delegadas porel jefe superiorinmediato, enrelaciénasu puesto

5. Contextodel Puestode Trabajo
a. Resultados Principales
Supervisién de partidas de gasto, de ingresos, percibido y pagado realizado efectivamente
Anilisisde movimientos de cuentas contables realizado
Informes financieros generados oportunamente.
Informes financieros basicos y de ejecucion presupuestaria generadosy presentados
Notas explicativas de los estados financieroselaboradasoportunamente
Informacidnde ejecucidn de proyectos generaday verificada
Cierrescontables elaborados oportunamente
Archivo de registros contables realizado
Supervisién efectuada de forma eficientey oportuna
10. Creacidnde Cuentascontablesrealizada
11. Contabilidaddel Fondo de Actividades Especiales revisaday validada de forma eficiente

olo(Nlolun|slw NE

b. Marco de ReferenciaparalaActuacién
o Leyy Reglamento AFl, Leyes Tributarias, Ley de la Corte de Cuentas, otras Leyes Fiscales
e Normativadel Sistemade Administracién Financiera Integrado.
e Operatividad del Ciclo Presupuestario (Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria
e Gestionde Inversiény Crédito Publico
e AspectosTécnicosde los Organismos Financieros Institucionales.
e Leyde Etica Gubernamental

Elaboro Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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1. IdentificacidnyUbicacion Organizativa

Titulo del puesto: Técnico de Contabilidad | Fecha: | 2019
Institucion: Presidenciade laRepublica

Unidad Superior: Gerencia Financieralnstitucional

Unidad Inmediata: Departamentode Contabilidad

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Contabilidad

2. Misidn
Revisar, verificar, analizar y registrarla documentacién e informacion relacionada conlastransaccones
gue modifican los recursos y obligaciones efectuadas en la Presidencia de la Re publica, asi como
efectuarel registro contable de forma sistematica y cronolégica en la Aplicacion Informatica SAFI de
acuerdo con la normativa legal y técnica vigente y a lineamientos establecidos por el jefe superior
inmediatocon el propdsito de generar Estados Financieros Institucionales y proporcionarinformacion
financieraoportunay confiable.

3. SupervisidnInmediata
Titulodel Puesto Mision

4. Funciones Basicas

1. Revisarmanualmenteladocumentacidon anexaacompromisos presupuestarios, verificando
gue se encuentran completos parasu respectivoregistroy envié atesoreria.

2. Validarcontablemente de las etapas de los registros establecidas en el proceso de las
obligaciones por pagar, generando e imprimiendo los comprobantes contables del devengadoy
pagado, para asignar lacuentaen lacual se hara el descargo.

3. Informary dar seguimiento alos técnicos de Tesoreriay/o de Presupuesto sobre observaciones
realizadas alosregistros de las obligaciones por pagar, para que puedan subsanarlay proceder
alaasignaciénde cuenta.

4. Elaborarinformesde estadosfinancierosy cierres contables de proyectos de presupuestos
extraordinarioy de donaciones, revisando, analizando, registrando e imprimiendo los
comprobantes contables paraserenviados al departamento de Contabilidad General.

5. Llevarla contabilidad de los Fondos de Actividades Especiales (FAE), paratenerun mejor
control de los gastos efectuados bajo esta modalidad.

6. Reclasificaryajustar; cuandosea necesario, las obligaciones del Devengado y del Pagado
contraidas con terceros (planillas, proveedores, viaticos, etc.), parareasignacion de las cuentas.

7. Elaborarinformesde formamensual, de comprade bienes muebles paraser presentadoala
unidad de activo fijoy que haya una congruenciaenlos registros de la Presidencia.

8. Elaborar notas explicativas de los Estados Financieros de forma semestral,analizando el saldo
de las cuentas principalesy lainformacién contable, para justificar los resultados de los
registros.

9. Recibiryarchivar, la documentacién anexaque servird de soporte parael pago de obligaciones,
para el respectivo archivo de las partidas contables.
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10. Realizarregistro contable de consumo de Combustible y Materiales utilizado en las diferentes
dependencias, consolidando losinformes que envian las diferentes unidades, parallevarel

control de este.

11. Realizarotrasactividades delegadas porel jefe superiorinmediato, enrelacién al puesto.

5. Contextodel Puestode Trabajo

a. Resultados Principales

Documentacion de compromisos presupuestarios revisada

Validacion de obligaciones por pagar efectuada deforma oportuna.

Informey seguimiento efectuadooportunamente

Informes de estados financierosy cierres contables elaborados

Contabilidadde Fondo de Actividades Especiales realizada

Reclasificaciones y ajustes en lasobligaciones por pagar efectuadas

Informe mensual de comprasde bienesmuebles, elaborado

Notas explicativas de estadosfinancieros elaborados deforma oportunay eficiente

OR[N | H|W N

Documentacion anexa de obligaciones por pagar recibiday archivada

=
o

. Registro contable de consumo de combustibley materiales elaborado oportunamente

b. Marco de ReferenciaparalaActuacion

Leyy Reglamento AFI

Leyes Tributarias

Ley de laCorte de Cuentas, otras Leyes Fiscales

Normativadel Sistema de Administracién Financiera Integrado.
Operatividad del Ciclo Presupuestario

Ley de Etica Gubernamental

Elaboré Visto Bueno
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto
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30. GLOSARIO

Actividad/Tarea:
Son acciones humanas que conducen al logro de un resultado concreto en un plazo determinado.

Aplicacidn Informatica del Sistema de Administracion Financiera Institucional: Es |a herramienta
informatica a través de la cual se facilita el desarrollo de los procesos de la gestidon financiera
institucional, con el fin de obtener de manera agil y oportuna lainformacién relevante y util parala
toma de decisiones, optimizando tiempo y recursos a las instituciones.

Estrategia:
Es la accién y distribucidon de los recursos, lasatisfaccion de necesidades para el logro de los objetivos
y metas de |la Presidencia, de sus Secretarias y dependencias, en corto, medianoy largo plazo.

Estructura organizacional:
Es laforma como estan estructuradas las Dependencias, que se encargan de ejecutar y coordinar las
funcionesinstitucionales.

Marco Estratégico:
Es la vision, misidn, objetivos y valores que rigen el accionar de lainstitucion.

Objetivo:
Es el resultado que lainstitucidon esperaobtenerde acuerdoalo establecido en sus metas.

Organigrama:
Es la representacion grafica de la estructura organizativa que muestra las interrelaciones y niveles
jerdrquicos dentrode lainstitucion.

Valores:
Cualidades de unainstitucién cuyavirtud es apreciaday valorada.

e oz

Vision:

Es la capacidad de ver mas alld, entiempoy espacio, construyendo un futuro deseable con una vision
clara sobre loque se quiere hacery hacia donde se quiere llevarlainstitucion. Es el resultado final de
lo que se pretende alcanzar.

Misién:
Es larazén de sero propdsito general de lainstitucién; proporciona unidad, sentido de direccidny guia

enlatoma de decisiones estratégicas de lo que se hace y se pretende lograr.

Funcidn:
Es el desempefio de un puesto de trabajo.
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Puesto de trabajo funcional:

Se define como una agrupacién de funcionesy actividades relacionadas, que son realizadas en su
conjunto por una o mas personasy cuyos resultados son un aporte parcial a los objetivos estratégicos
delainstitucién.

Gestion Financieralnstitucional:

Comprende el logro de objetivos y metas institucionales plasmadosen la Ley de Presupuesto, mediante
larealizacion de actividades orientadas ala eficientey eficazadministracionde los recursos financieros
institucionales.

Gobierno Central:
Son lasentidades que conforman el Organo Ejecutivo, el Organo Legislativo, el Organo Judicialy Corte
de Cuentas dela Republica.

ITIGES:
Direccién de Innovaciéon Tecnolégica e Informatica.

LACAP:
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Ley AFI:
Ley de la Administracidn Financiera Integrada.

Proceso Administrativo Financiero:
Comprende el desarrollo del Ciclo Presupuestario, conformado por las etapas de Formulacién,
Ejecucion, Seguimientoy Evaluacion, Cierre y Liquidacién del Presupuesto Institucional

SECULTURA:
Secretariade Cultura.

SIRH:
Sistemade Informacién de Recursos Humanos.

SIS:
Secretariade Inclusién Social.

TIC:
Tecnologias de lainformaciény Comunicacidn.

Unidad Financiera Institucional (UFI):

Es la unidad responsable de la gestidn financiera institucional, que realiza las actividades del proceso
Administrativo Financiero en las dreas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Gubernamental, las
qgue deben desarrollarse enformaintegradaatravés de sistemas mecanizados.
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Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Unidad Secundaria Ejecutora Financiera Institucional (USEFI):
Es launidadresponsablede desarrollarla parte operativa del Proceso AdministrativoFinanciero, en las
instituciones que manejen su presupuesto en formadesconcentrada.

31. VIGENCIA

La elaboraciéony actualizacion de este documento deja SIN EFECTO alguno el Manual de Organizacién
y Manual de Descripcién de Puestos y Funciones de la Secretaria Privada de la Presidencia de la

Republica, APROBADO en Julio del 2015 respectivamente.

Bitacorade Actualizacion

Fecha

ENERO 2018

ABRIL 2018

JuLiO 2018

SEPTIEMBRE
2018

14 ENERO
2019

Cambios

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL

SECRETARIA
CULTURA

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD DE
CAPACITACIONES

UNIDAD DE GENERO

Antes

NO EXISTIA

SECRETARIA

PERTENECE A
PRESIDENCIA

JEFATURA

DEPENDENCIA DE
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

NO EXISTIA

Actual
AGREGADA
MINISTERIO
DEJANDO DE
PERTENECER A

PRESIDENCIA

GERENCIA

DEPENDENCIA
DE RECURSOS
HUMANOS

AGREGADA

Razon del Cambio

ACUERDO
PRESIDENCIAL

ACUERDO
PRESIDENCIAL

INSTRUCCION DE LA
DIRECCION SUPERIOR

INSTRUCCION DE LA
DIRECCION SUPERIOR

ACUERDO
PRESIDENCIAL
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