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. INTRODUCCION

La Secrefarfa para Asuntos Legislativos y Jurldicos es la encargada de establecer
las comunicaciones entre Organo Ejecutivo y la Asamblea Legislativa, tramitando
la sancién y publicacidn de los decretos Legislativos, como la publicacion de los
Decrefos y Acuerdos'Ejecuﬁvos'; conociendo, dictaminando.y dando éeguimiento a
- los Proyectos de ey propuestos por el Ejecutivo; Asi como fodas las demas
atribuciones contempladas en el Art. 47 del Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo. ' ‘ ' '

Por lo tanto, es necesario contar con las herramientas administrativas necesarias y
el personal idéneo que faéiiiten la ejecucion de todas las funciones que se realizan-
con la finalidad de dar pump[imiento al logro de metas de Ia Sécretafia para
Asuntos Legislativos y Juridicos; por Io tanto el presente documento desarrolla la
descripcion de los puestos de trabajo del persbnal juridico, admiﬁistrajtivo y de

‘ apoyb qué se encuentran dentro de la estructura organizativa de dicha Uridad.



. OBJETIVO

Realizar [a descripcion de Puestos de Trabajo del personal de la Secretaria para
Asuntos Legiélatfyoé y Juridicos, & fin de que se. establezcan las funciones
principales de cada puests y ef resultado global mas significativo -en'relacién ala

gjecucion de las funciones.



Descripeion del Puesto de Trabajo

F@R%@@Rﬁ@ PARA LA @E%@%E?%E@Eé %&L

PUESTO D %&@
1. IDENTIFICACION .
Nombre / Titulo del Puesto: Motorista )
Puesto Superior Inmediato:” . Sécretario para Asuntos Legislatives y Jurldicos -
Direccion / Gerencia ' " | Secretaria para Asuntos Legisiativos y Juridicos
Departamento: ' B Secretaria para Asuntos Legislativos y Jurdicos
"| Fecha: : ‘| Enero. de 20112

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Transportar personal, documentos y/o productos de la Ins‘utuclon a misiones oficiales, con sede en elr
territorio nacional y presentar informes reiacionados al 4rea; asegurando el cuido apropiado de personas, del
vehiculo y herramientas; ds acverdo al Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, Ley del
Transporte Terrestre, y lineamientos del jefe supenor inmediato, con el fin de dar cumpllmlento a los
compromisos institucionales’ .

3. FUNCIONES / AGTIVIDADES BASIGAS

H_. Manejar automéviles, Pick up, u ofros vehiculos de armlares caracieristicas, velando por su cundado y
mantenimiento baS]CD con el objeto de garantizar la buena conservaclon de los mismos

2. Proveer marntenimiento preventivo al vehlculo asignado-y revisar que cuente con las herramientas |
necesarias, como mica, liave cruz, llanta de repuestos, entre otros.

3. Elaborar repor’[es de desperfectos mecanicos y ocurrencia de accidentes.

4. Transporiar personal de la insfitucion en misiones oficiales, asi como matenaies equipo y :
correspondencia ciando fuers requerido.

Llenar ta respectiva bitacora diaria del vehlculo asignado y elaborar ‘un reporte de;ando constancia de!
kilometraje recorrido. ; :

6. Rea[tzar ofras actividades delegadas por el Jefe superior inmediato, en relacién al puesto de traba}o ’

w

ys

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Detai!e los puestos directos y su funcmn basu:a

o—

5. CONTEXTO DEL PUESTQ DE TRABAJD

' 5.1.Resultados Principales, A
Brindar servicios de transporte’ de personal, dooumentos matenales y eguipos de oficina a d[ferentes :
L destirios. .

£.2. Marco de Referencia para la Actuacién,
o Lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe superior inmediato.
o Reglamento General de Transito y Segundad Vial
& Leyde Transporte Terrestre - - A
o Dfras leyes, normativas, decrefos, acuerdos yio Clrculares relacnonadas al puestc de trabaja




by % Gobiemo de la Reptiblica de ’ Descripcian del Puesto de Trabajo
% 1= Salvador : -
3 F§
2,

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Bésica. |: Indispensable é D: Deseable.

@) es indispensable un nivel de formacion académica O j
| Cerfificado de 6° Grado . : ATl'tuID‘ Técnico Especializado (2 - 4
o : Ul UD | anos) Especialidad: Ql 4b
Cerﬁﬁcado de 8° Gra—ndo 51 QD Gra:dq Universitario Especia[ida'dn:" ©g1-ab
Bachiler General (2 afios) Q| &D Grado 'Po.st - l.JnNerSItano de Maestria Q1 api
o : Especialidad: : _
Bachiller Técnico Vocacional (3 Grado Post. - Universitario de
afios) Especialidad: Ul WD | Doctorado Espec;ahdad " bt ub

Para la’ formacién establecida como md[spensable indique por qué se requiers: Por fas
responsabilidades implicitas de las funciones, marco de referenc;a para Ia acfuacién y el grado de |
conocimlentos requendos

| Idioma: ¢ Cual?’ O [ OD|¢Porqué? ' - 2

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable. - l

1. Conocimientos de nomenclatura
- - ml. QD |
2. Destreza para detectar fallas en el vehiculo que le sea asignado .
‘ : E] 0D
3. Conocimientos basicos de mecénica automotriz - o
. . al 2D

6.3, ExperlenCIa Previa. :
Requiere Expenenma Prevna de Trabajo i SI o No (en caso de No omlta esta seccién)

Motcmsta BﬂvlnStltUCan publlca O emMpresa pnvada ' )

7. OTROS ASPECTOS

1.+ Compromiso con el Servicio Publico
« Trabajo en equipo

»  Discrecién v lealtad

»  Puntualidad

= Responsabilidad

7 1 Rjasgos ocupac:lonales propios del puesto
[ Expuesto a vandallsmo accidentes de fransito entre otros. ' ]
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AR .. FOREULARID PARALA DESCRIQIGNBEL

o PULSTO DE TRABAJD

1. IDENTIFICACION - ,

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador Adminisirativo .

Puesto Superior Inmediato: Secretfario para Asuntos Legislativos y Juridicos

Direccion / Gerencia Secretarfa para Asuntos Legislativos y Juridicos

Departamento; Secretaria para Asuntos Leglslatlvos y Juridicos

Fecha: : ] - |Enero de 2012

2. ‘MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar eficientemente los fondos asignados a la Sec:retaria para Asuntos Legislat[vos y Juridicos,
. | baje la Linea de Trabajo 04, elaborando oportunamente el Anteproyecto de Presupuesto, Presupuesto de
.| Personal, Plan Anual de Compras y Programacién’ de’ Ejecucion Presupuestaria, elaborando al mismo
tiempo mformes cuando_sean requeridos por la Unidad Financiera Institucional, bajo normativas y linea-
mientos emanades por el Secretario para Asuntos Legisiativos'y Jurldicos con fa fi nahdad de ejecutar
oportunamente el Plan de Trabajo.de dicha Secretaria.

3. FUNCIONES FACTIVIDADES BASICAS -

1. Elaborar informes y remitirlos a la Unidad Financiera Institucional sobre el uso de los. fondos asigna—
dos.
2. Realizar las solicitudes de bienes y servicios requeridos por la Secretaria para Asuntos Leglslat[vos y
“Jurfdicos v dar seguimiento a los procesos de compras en coordmacnon ‘con la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones lnstltucmonal
3. Recepcidn y registro de los bienes y servicios adquirdos, asf como emisién de toda la documentamon
requenda para efeciuar los pagos de los mismos.
4 Llevar los controles de asignacién y avance de los proyectos recibidos en |a Secretarfa para Asuntos
- Legislafives y Juridicos.
5. Elaboracion de.los cuadros de regisiros de todos Ios proc:asos elaborados en la Secretarla para|
Asuntos Legislativos y Jurfdicos. .
16. Llevar el control de la correspendencia enwada a fima del Sefior Presadente y Sefior Secretario
- Prvado. : :
7. Rec:epcnon y reglstro delos Contfratos de Servicios Personales, asi como- elaboracién de los
memorandum y cuadros para remitirios a firma del Director E}ecut VO. :
8. Elaborar requenmlento anual de vales de combusiible y encargarse de custodlaﬁos y dlstnbumos
haclendo un uso adecuado de los recursos asignados.
8. Garantizar que inventario de los bienes muebles asignados a la Secretaria se encuentre debidamente
actualizado e informar de cualquier cambio o nuevas adquisicicnes al Departamento de Activo Fijo,
10. Realizar ofras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto de trabajo. -




Des cripzisn del Puesto de Trabajo
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4. ESTRUGTURA DEL PUESTO
- Detalle los puestos d[rectoslsu funcwﬂ baSica

= ‘lﬁT—r—'&f = =

Motorlsta _ Brindar el servicio de transporte de personal y corTespondenCIa

a diferentes desfines cuando le sea requerido, ]
Realizar tareas de limpieza y servicio en dreas asignadas, asi
como distribuir correspondencia en las diferentes dependencias.

Ordengnza

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1, Resultados Principales.
.| Elaboracién de informes de ejecucion presupuestaria y ﬁnanueros actuallzados asl como seguimiento de
gjecucion de los proyectos recibidos en la Secretaria para Asuntos Legislativos v Juridicos.

- 5.2, Marco de Referencia para la Actuacién.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de {a Administracidn Poblica y su Reglamenta
Ley de la Administracion Financiera del Estado y su Reglarnento
Normativa emitida por el Ministerio de Hamenda relacionada con la administracion. de recursos del

| Estado.
Normativas y Ilneamlentos emanados por ei Secretano para Asuntos Legistatives y Jundlcos Ley de A

6. PERFILDE CONTRATAC[ON
6.1. Formacién Bésica. I: Indispensable & D: Deseable.

[ No es indispensable un nivel de formacién académica a . ]
Certificado de 6° Grado : Tltuio Tecnico Especializado 2-4 pu
. wlbap afos) Especialidad: Hr oo
Certificado de 8° Grado ' Grado Universitario '

o9 0D Especialidad: Licenciatura en Adﬂ 2 | [:l D

ministracién de Empresas, Conta-

' ' _ : duria Pliblica o carreras afines .

Bachiller General (2 afios) ) ai1-abp Grado Pc?st.— Universitario de Maestr- o1 ED
_ ] fa Especialidad:

Bgchlfier _Te.cn_lcg Vocacional (3 Ol ap Grado Post‘— .Umversrtano de Doclo- al| 0o

anos) Especialidad: rado Especialidad:

Para la formacién establecida como indispensable, indigue por qué se reguiere: Por el grado de res- -

ponsabilidad y conoctmlentos gue se reqguieren para desempedfar las funciones. -

[dioma: sCual? - 0 'DD|¢PquUé?. T ]

_ 5.2.Conocimientos Especfficos, I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Administracién de recursos humanos :

Bl 0D

2. Coenocimiento sobre manejo de finanzas plblicas y Contabilidad Gubernamental :
: ‘ . X : . -B[ 1OAb

3. Résoiucién del conflictos
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- B.3. E)cpenenma Previa. :
' Requlere Experiencia Previa de Trabajo &St O No(eﬂ caso de “No” omlta esta se&uon)

“Jete Administrativo -en institucion ptblica o em- |
presa pnvada

7. OTROS ASPECTOS

« (Compromiso com el servicio publico -
¢ . Responsabilidad y honestidad

o lealtad

& ‘Trabajo en equipo
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-Descripsian del Puesto de Trabajo

e

1. IDENTIFICACION

FOTRAULARID PARA LA DESCRIPUION @%{‘,

Nombre / Titulo del Puesto:

Asistente Administrativa

Puesto Superior Inmediato:

Secretaro para Asuntos Legisiativos y Juridicos

Direccidn { Gerencla

Secretaria para Asunios Legislafivos y Juridicos

Departamento:

" | Secretarfa para Asuntos Legislativos Y Jurldicos

Enero de 2012

Fecha:

2. ‘MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar soporte secretarial y administrativo en la Secretarfa para Asuntos Leglsiatlvos y JurldICOS de
1acuerdo a normativas y lineamientos emanados por el jefe supenor mmed]ato a fin de contribuir al alcan-
ce de las metas y obletlvos con eficiencia. -

- 3 FUNCIONES!ACTN[DADES BASICAS

fin.

1. Recibir solicitudes de misiones oficigles de funcionarios de ia Presidencia de la F{epub[lca y de los].
. distintos ministerios, ingresando ia mformacnon en el respectivo cuadro de contro[ e]aborado para tal

2. Solicitar ja anuencia a las misionés oficiales recibidas al sefior Secretario Pn\fado mediante |
mernorandum remitido a su Despacho

3. E]aborar‘acuerdos_ejecutivos con su correspondiente certificacién encargando "los despachos
amparando las misiones oficiales concedidas. .

co mpetente

4. Remitir Acuerdos alaborados para firma del Sefior Presidente y postenormente del Mlnist{o

5. Remmr acuerdos al Diario Oficial para su respectiva.publicacién.

6. Bnndar apoyo secretanal a los Asesores Juridicos cuando éstos lo requieran, asi como cualqu;er ofra
‘actividad que le sea asignada por el superior inmediato relacionada a] puesto. '

}efe inmediato.
ry

7. Apoyar en las diferentes. actlwdades mediante lineamientos emanados que sean requeridos por 51

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Detalle lospuestos directos y su funcién basica.
S nE R

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

I_Brmdar soporte administrativo en la Secretarfa para Asuntos Legislafivos y Juridicos o J

5.2. Marco de Referencia para [a Actliacién.

U\Jom as y linearnientos emitidos por e! jefe superior inmediato - - : J



Descripcion del Puesto de Trabajc

6. PERFIL DE CONTRATAGION
6.1. Formacién Bésica. I: Indispensable 6 D: Daseable..

Noe es-indispengsahble un nivel de formacion academica Qa :
| Certificado de 6° Grado _ ‘o1 ap | [Mio Técnico Especializado (2 -4 afios) 5| 1 p
- . . . Especialidad:
Certificado de §° Grado Grado Universitario Especialidad:
' . " | Especialidad; Universitario Nivel de
Q1 QD |-3er afic en Contadurfa Pblica, U1l =D
Administracién de Empresas o ca-
N . rreras afines.
Bachiller General (2 afos) . ‘a1 ap Grado Post - Universitario de Maestrfa al abp
- Especialidad:

1 Bachiller Técnigo Vocacicnal (3 “Grado Post - Universitario de Doctorado '
afios) Especialidad: Secrefaria ® | QD | Especialidad: ‘ . Gt .oab
Comercial y/o Ejecutiva a . -
Para la formacidn establecida como Indlspensab]e lndique per que se reqmere
Por el grado de responsabilidad y conocimiento que se requiere para desempefiar funciones.

. [ Idioma; ¢ Cual? 01 OD]J 4Porqué?. A : |

5.2, Conocimientos Especificos. [; lndis p.enéable 6D Deseable,

1. . Técnicas de Redaccidn y Ortogratia
_ | - QD
2. Conocimiento en paguetes computacionales :
’ . o B | ap
3. Técnicas de archivo )
M anp

6.3. Experiencia Previa.
Requxere_Experrencta Previa de Traba}o: ‘

ASIStente _Admlmstratlva .en_ institucion pubhcaﬂo
empresa pnvada :

7. OTROS ASPECTOS :

' e Mostrar discrecion y lealtad en cuanto a] manejo de la informacion que se generaenla Secretaﬂa
s Habilidad para trabajar en equipo

» Compromiso con el servicio piblico
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1. IDENTIFICACION y
Nombre / Titulo de] Puesto: Asistente Administrative

Puesto Superior Inmediato: - | Secretario para Asuntos Legislatives y Jur dicos
Direccién / Gerencia : Secretaria para Asuntos Legislativos y.Juridicos
Departamento: Secretaria para Asuntos Legislativos y Jurldicos
Fecha: - : - |Enem d2 2012 ' '

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO :
Brindar soporte secretarial, de acuerdo’a normativas y lineamientos emanados por el jefe superior inme-
diato, a fin.de contnbulr al alcance de las metas y objetivas con eficiencia.

3. FUNCIONES / ACTNIDADES BASICAS
1. Elaborar notas convocande a Ministros, Viceministros y Prasidentes de Auténomas Cuando el sefor
Presidente sefiala fecha para la celeb_raclon de Consejo de Ministros.

2. Preparar ia agenda y presentaciones de los temas due son discutidos en Coﬁsejo de Ministros.

3. Elaborar actas de cada sesién-de Consejo de Ministros y extender certificacion de las mismas a las
" instituciones interesadas a quienes les concierne la informacién contenida en tas mismas.

4. Llevar archivo de’ todas las iransferencias de inmuebles, calificativos de .urgencia y drdenes de
cambio conocidas y por conocer por el Consejo de Mlnzstros brindando siempre informacion oportuna
cliando le sea sollcltada : ‘

5. Elaborar la Actas y Acuerdos de Juramentacion de Funcionaries, asf como Acuerdos de Rentncia de
los mismos.

6. Apoyar én las diferentes actividades mediante fineamientos emanados que sean requeridos por su
jefe.inmediato. ‘ : .

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
Deta{[e los puestos directos y su funcién basica
AR e S

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

Llevar un control adecuado de los expedientes que cont}enen la informacion acerca de las tz‘ansferenc
calificativos de urgencla 6rdenes de cambic y demas informacién conocida en Consejo de Ministros.

5.2, Marco de Referenc{a para la Actuaclon
Lineamientos y disposiciones emanados del Despacho Pres;denclal a través del sefor Secretario para
Asuntos Legislativos y Juridicos:




.
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" 6, PERFIL-DE CONTRATACION

8.1. Formacién Basica. l: Indispensable ¢ D: Déseable. ,
No es indispensable un nivel de foimacion académica  ~ O | ' - - :
.Ceﬁiﬂcado'de B° Grado 01 obp | Tiulo Técnico Especializado (2 ~4 El D

: anos) Especialidad: . )

" Certificado de 9° Grado ] Grado Universitario Especialidad:
s Especialidad: Universitario Nivel de -
Ol QOD|3er aflo en Contadurfa Plblica, O1 &D
Administracion de Empresas o ca-
rreras afines.
Grado Post - UnlverSItanq de r\faestr G| Op

| Bachiller General (2 afios)

Qi ao
. ia Especialidad:
Bachiller Técnice Vocacional (3 Grado Post™- Universitario de Docto- : .
‘afios)  Especialidad: Secretaria ® [ QD | rado e aQr ab
Comercial y/o Fjecufiva . - - - Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se reguiere:
Por el grado de responsabilidad ¥ | conoc:mlentos requerldos para el puesto.

" idioma: 4,Cual? — ot ab| (;Por qué? : ]

6.2. Conommlentos Espec:[ﬁcos I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Tecnicas de Redacolon Ortografia y Archivo

H | ap

| 2. Manejo de Word, E‘xcel y. Powerpoint

6.3. Experiencia Previa,
Reqmere Expenenc[a Pre\rla de Trabajo a_S

'ASIStente‘Admlmstratlva en lnst{tumon pubhca 0
empresa privada

7. OTROS ASPECTOS

s Gompromiso con ef Servicio Publico

& Trabajo en equipo -

= Mostrar discrecién en cuanto al manejo de informacion confidencial




Descripsion del Puesto de Trabaje

PORMHULARID BPARA LA DESCRIBOIONBEL

BUESTE DE TRABAID.

1. IDENTIFICACION , ’
Nombre [ Titulo de| Puesto: Asistente Juridico -

Puesto Superior Inmediato: Secretaro para Asuntes Legisiativos y Jurldicos
Direccion / Gerencia ' Secretarfa para Asuntos Legislativos v Juridicos
Departamenio; Secretarfa para Asuntos Leg|sia’uvos y Juridicos

Fecha: Enero de 2612 s
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO 4

Colaborar y tramitar todo lo concerniente al proceso de eiaboracmn de proyectos de ey y su sancion as!
como de reglamentos, hasta su respectiva publicacion en el diario oficial, e informar de estos a los|.
interesados de acuerdo a lineas de actuacion definidas por las autondades pertinentes v {a legislacién|
\@en‘(e a ﬁn de velar por el estrico Cumpilmlento de la ley.

3. FUNC[ONES | ACTIVIDADES BAS]CAS
1. Recibir decretos legislativos procedentes de la Honorable Asamblea Leg]slativa que son remitidos
para sancion del sefior Presidente de la Republica.

2. Uevar el control oportuno de los decretos legislaﬁvos

3. Remitir para la sancién ios Decretos Leg!siailvos ai Senor Presidente, o remitir para firma los Vetos
Observac;ones de los mismos; y posteriormente enviarios a la Asamblea Leglslatwa

4. Revision de la documentacion gue se elevd a firma del Senor Presidente, asl como eiaborar los
memorando de remision de la misma. '

5. Enviar a jos diferentes despachos ministeriales decretos legislativos para su respectiva refrenda.

6. Elaborar notas solicitando opinién Jundzca sobre decretos legislativos a los diferentes m[nlstemos e
mstltuolones au‘tonomas .

7. Recibir y tramitar las solicitudes de cambio de placas due realizan las instituciones. de gobierno.

8. Recibir y tramitar firma del Secretario para Asuntos Legislativos y Juridicos y Sécretan‘o Privado de|
_Ias Franhguicias Presidenciales elaboradas por la Unidad de Franquicias-de la Presidencia.'

9. levar la agenda y convocar a reumones cuando sea requendo por el sefior Seoretano para Asuntos
Legislativos y Jund]cos . -

10, Tramitar en el_Diarl'o Oﬁ01a] publicacién de los Decretos Legistativos y Ej.ecutivos.

"| 11. Verificar plazos de respuesta a demandas de la Cc_)rte"S[Jprema de Jﬁsﬁcia.

12, Cualquier otra actividad que’le sea asighada por el s_upe_n'or inmediato relacipnada al puesto.




Descripcién del Puesto de Trabaje

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
o Deta[le [os Ruestos d[rectos ¥ sU funmon bésica -

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

- 51. Resulfados Pnnclpales .

Llevar un control actualizado de los. decretos legislativos qua sonh remitidos para sancion del sefor Presi-
dente de la Reptblica, velando porque se cumplan los plazes establecidos para observarlos o vetarlos
segun sea el caso, Y gue éstos sean'publicadés en el Diario Oficial en el tiempo determinado por Ia ley.

5.2. Marco de Referencla para Ia Actuacidn.
| Legislacién aplicable y linearientos eml’udos por el senor Secretano para Asuntos Leglslaﬂvos y Jurldch]

6. PERFIL DE CONTRATACION '
" 8.1, Formacidn Basica. l: [ndispensable 6 D: Deseable,

| No &s indispensable un nivel de formaciéh académica . O |
Certificado de 6° Grado O] Oab T['_tu]o Técni.r-;o 'Especialtzado (2 - 4 Ol mp
: . : afnos) Especialidad: .
Ceftificado de 9° Grado Grado Universitaric Especialidad: _
: ' o1 ob Ciencias Juridicas y/o carreras afi- O ab
nes.
Bachiller General (2 afios) - ‘ Grado Post - Universitaric de Maestra
: ) al ab|fa- al-anb
- : _ : Especialidad:: o
Bachiller Técnico Vocacional (3 Grado Post - Universitario de Docto-
afios) Especialidad: Secretafado  # 1 0O D | rado . . a1 an
Especialidad: -
Para |a formacion establecida combo mdlspensabie indique por qué se requiers:
| Por el grado de responsablhdad y conocimientos requeridos para desempefar el puesto

['lFiloma: (Cudl? . -l 0D [ (',Porque.? - ‘ ]

-B8.2. Conocimientos Especiﬁcos; [; Indispenséble 6 D: Deseable.
1. Técnicas de Redaccion, Ortografia y Archivo

g]  0OD

‘2. Manejo de Word, Excel y Powerpoint
. ' ' Bl 4b

6.3. Experiencia Previa.
Requxere Exper[encia Previa de Trabajo: @ SI O No _(en £aso de "No” omlta es’[a sec:clon) -

As;stente Jurfdico en 1nst1tuc:on pubhca




Descripzidn dz| Puesto de Trabajc

7. OTROS ASPECTOS

= Mostrar discrecion y lealtad en cuanto al manejo de la informacion ﬁue se genera en 2 Secretaria
o Habilidad para trabajar en equipo : :

s Compromiso con el servicio plblico



Descripzion del Pueste de Trabajo

BORKMLARID PARA LA BESGRIBIS

1. IDENTIFICACION

Nombre /. Titulo del Puesto: | Secretario para Asuntos Legislativos y Jund}cos Ad-Honorem
Puesto Superior Inmediato! Presidente de la Republica

Direccitn | Gerencia . Secretara para Asuntos Legislatives y Juridicos
Departammenta: . Secretarfa para Asunios Leglslaiﬂvos y Jundicos

Fecha: Enero 2012

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Descnba el objetivo principal del pueste de trabajo, para que existe y cual es el resultado global mas significativo gle
debe obtener. Comiencs la frase con un verbo de accion y siga la estructura que se detalla a continuacidn:

Asistir y asesorar en materia jurfdica al sefior Presidente de la.Reptiblica y las Dependencias del Organo Ejecutivo,
en el desarollo de proyeclos de ley, reglamentos, acuerdos y ofros decretes, mediante la aplicacion de las
disposiciones legales, emitiendo y proponiendo dictdmenes a fin de garantizar la legalidad del ordenamiente juridico;
y solventar los asunios encomendados a fravés del estudio y 1a mvestugacnon para garantizar la conshtuclonalldad y
legahdad de las actuaciones de la Presidencia de la Replblica. . .

" 3. FUNCIONES fACTIV[DADES BAS]CAS

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BASICAS' en gue se descompone la MISION del puesto
de trabajo y de cuya realizacion es responsable el ocupanie del puesto, ya sea directamenie o por medio de sus sl-
bordinados. Describa fan solo ‘os aspectos crificos del puesto de trabajo que vistos en su conjunio, informen de su
RAZON DE SER, : . .

1. Concum’f a las reuniones a las cuales asista el Presidente de la Replblica, cuando sea requerida por éste;

2. Establece las comunicaciones entre el Organo Ejecutivo y la Asamblea Legislativa;-

3. Tramitar ia sancion y publicacion de Decretos Legislativos;

4. Tramitarla pub[icacic'}n de los Decrefos y acuerdos EJecutivo

1&. Tramltar acuerdas sohre nombramientos llcenmas y renuncias de miembros del.Gabinete y dernas funclonanos
cuyo nmmbramlento compete al Presidente de ia Republica .

6. Llevar el libro de Protesta de funcionanos :

7. Tramitaras credenciales de funcionarios y empleados de lg Admmnstrac;on Pubhca cuando sa}gan dél pals en
misicnes oficiales i

8. Dar seguimiento a los anteproyectos de Leyes hasta que sean deb)damente zprobados por la Asambiﬁ
Legls]atwa :

8. Conocery dlc:tamlnar sobre todo proyeci:o de ley, o de sus reforrnas que proponga. el Organo Ejecutivo; a fin de
mantener la unidad y armonfa de la legislacion para-cuyo efecto las demas Secretarfas de Estado deberdn so-
meter [0s proyectos que efaboren a la consjderacion de esta Secretarfa antes de proponerio a |3 Iniciativa del
Presidente de la Reptblica .

10 Dlvulgar las ieyes y reglamentos de Ia ‘Repubilca mediante publicaciones que los contengan y garantizar la au-
tenﬁc;dad de los fextos; .
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Estado

11. Conslderar y contestar las consultas de caracter juridico gue le sean somefidas por los dtversos orgamsmos de

“tenticidad de los textos:

12, DwulgaI fas leyes y reglarnentos de la Republtca rnedlante pubhcac:lones gue los contengan vy, garantizar la au-

13. Afender la secretaria del Censejo de Ministros, convocaﬂo por orden del Presidente de la Repubhca levar el
Libro de Actas y hacer las transonpclones gue fueren necesarias;

14, Conocer de los asuntos jurfdicos que e! Presidente de la Republica le encomiende

15. Asisij[ y darle apoyo, cuando sea necesaﬁo,'a los Comitéé de Gestion,

116; Las demas atribuciones que le sefiale este Reglamento y ofros cuerpos legales asl como las especiales que Ie
encomiende el Presidente de la Replblica.

4.. ESTRUCTURA DEL PUESTO

(si no tiene personal a su cargo deje este punto en blanco) ‘

Datalle los puestos directos y su funcién.basica: -

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

SpliErerars these e = = — =
Asesor, Jurfdico Realizar d_ictémenes sobre proyecios de Ley y reglamentos o de las
- reformas propuestas. -
Aéistante Jurfdico Recopilar y tramitar todo lo concemlente al proceso de sancion de
leyes o
-.Coordinador Administrativo Adminjstrar los fondos designados en la Linea de ‘Trabajo 04
: . Secretaria para Asuntos Leg|s!atlvos y Jurldicos.
Asistente Adminisirativa Redactar las Autorizaciones de Misiones Oficiales y de Benep]aoitos
i . y elaboracién de acuerdas de gasios por viajes R encargos de
despacho )
| Asistente Administrativa Reahzar ioda ia documentac]én concemIEHte al Consejo de Ministros
Crdenanza Realizar las labores de limpieza en las dreas asagnadas y tareas de .
apoyo
Motorista Brindar apoyo de distribucidn de cormespondencia y traslado de
- personal a diferentes instiuciones

5. ‘[ Resultados Prmctpa!es Resultados principales que aporta &l puesto, sea esto en tem-unos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes intemos 0 externos.

Asesorar en aspeclos juridicos al Sefior Presidente de la Repﬂbﬁca y las Dependencias del Grgano Ejecutivo quej

conlleven a sus actuaciones dentro del marco legal. *



,.g::l.q.tf
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- El Salvador
5.2. Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y gulas sobre las cuales & puesto descansa
para suU actuacion, asi como la descripcion de guién o quienes controlan los resultades del puesto.

\.)

-

‘s " Constitucidn de fa Replblica de Ei Salvador
=~ Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

¢ Reglamenio General de Viaficos '

s Leyde Adquisiciones y Conirataciongs de fa Administracién PUblica

»  Reglamento dea Ley de Adquisiciones y Coniraiaciones de la Admmtstraolon Publlca
° DispDSICIonBS Generales de Presupuestos

« Ley Orgénica del Sistema de Administracion Financiera del Estado

= - Reglamento de la Ley Organica del Sisterna de Administracién Financiera del Estado
¢ Ley de Servicio Civil

+ - Codigo Procesal Civil.

s  Derechp Plblico

o Derecho Privado

- = Llneas Jurisprudenciales

«  Sentenclas

s jnstrumentos Intemacionales

6. PERFIL DE CONTRATAGION

6.1. Formacion Bésica. Marque con Una X" el cuadro de la opcion que representa el nivel de estudios escolares
minimos que requiere tener cualguier persona; para poder desempeﬁar en forma normal las funciones del puesto en
cuestién, indicando al mismo tiempo aquel que es [: Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, defalle el érea o espe-
cialidad enta cual se requiere haber obtenldo dacho nivel académico.

[ Noes md:s’pensab[e un nivel de formacion académica a |
Ceriificado de 6° Grado ) . Titulo Técnico Especiailzado (24 anos) '
.- . i aby Espectalidad ar ano
Certificado de.§° Grado L Grad'o Universitario
' Q1 QD | Especialidad: | C o car =1
Abogado '
Bachiller General (2 afios) = - o Grado Post - Universitario de Maestria ’
. ) . . a1 8D | Especlalidad: . . gt Qb
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) . Grado Post - Universitario de Docterado
Especlalidad: . . 1 0D | Espectalidad: al b

Para la forrnacién establecida como indispensable, indigue por qué se requisre: :
Porjue a fin de representar juridicamente a la Presidencia y realizar los analisis de los proyectos de
dectetos 1egls[atlvos y ejecuttvos se requiere de conoclmientos especializados en la materia juridica.

ldioma; ¢ Cual? .ol ‘ClD LParque? .

6.2. Conocimientos Especificos. Indique los conocimientos gue principalmente se requieren eh este puesto, a mane-
"ra de. poder desemperiand de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados medlante ‘entrenamienio y desa-
rrolio. Indigue también si es de iipo ] lnd!spensable 6 D: Deseable.

1. Conocer la Constitucion de la Repiblica, leyes, Reglamentos y Corivenios; en distintas materias. -
- : : ‘ - oo

2. Conocimientos especializados en algupa rama del derecho ‘7D
™ I



Dascripciin del Puesto de Trabaj

3 Amp[lo critefio y c:apacldad de analisis

. E [ 00
4 Facilidad de expresion B - | ' ' 21 Qb
5. Manejo de Word, 'F_xoel y Powerpoint :
6. Administracion de Recurso Humano '
S ‘ ' al ED
7. Resolucion de Confiicios .

. Ol HD

6.3. Experiencia Previa. Detalle los frabajos o puestos anteriores al carge actual (dentro o fuera de la Institucién) que
deben haberse desempefiado para adquirr la experiencia de frabajo minima gue permita desempefiar normalmente e
puesto, Cons1derando para esto gue se redne la formamon minima antenormente sefialada,

Reguiere Experiencia Previa de Trabajo: O Si o) No (en caso de “No* omita esta seocmn) ’

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puestol):

Jefe o Coordinador Jurldice en Instituciones Publ]céé

7. OTROS ASPECTOS |

Incluya en este apartado cualquier informacion significativa necesara para oomprend;ef el pﬁesto y gue complemente
la descripc'ién del puesto. Informacion importante sobre el puesto gue no haya sido recogida en oiros apartados o des-
. cripsion, con mayor detalle, de aquella actividad gue por su complejidad o importancia, precise aclaraciones adiciona-
les. .

—

= Compromiso con &l servicio piblica
" = _Responsabilidad y honashdad

o Lealtad

= - Trabajo en equipo

«  Alto grado de discrecion y reserva
" » Efica profesional
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Descripcidn del Puesto de Trabal

1, IDENTIFICACION

EORIGULARID BARA LA DESCRIBEN BEY
PUESTO DE TRABAJO

Nombre [ Titule del Puesto:

QOrdenanza -

| Puesto Superior famediato:

Secrefario para Asuntes Legislativos y Jurldicos

Direccion / Gerencia

Secretaria para Asuntos Legislativos y Juridicos

Departamento:

Secretaria para Asunfos Legislativos y Jurldlcos

Fecha:

Enero de 2012 . -

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO .

hles,

Realizar tareas de [impieza en las areas asignadas con buena disposicién, bajo los lineamientos y direc-
trices emifidas por el jefe mmedzato superiof, asi como CUIdar de hacer buen uso de los recursos disponi-

3.- FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1, Maniener limpias las areas y pasiilos del Departamento en el que esté destacado, para contribuir a
mantener un ambiente agradable de trabajo. .

2. Distribuir correspendencia entre las diferentes unidades, con discrecion y cortesfa,

3. Afender a Jefes colaboradores y-visitas que se reciban con amabilidad, para garanhzar que la per-
manencia en la oficina sea agradable )

| 4 Reproducir y compaginar fotocopias de documentos varios:cuando le sea so!icitado.

5. Apoyar en diferentes actividades que a critefo del jefe inmediato sea menester atender.

4. -ESTRUCTURA DEL PUESTO
Detalle los puestos directos y su funcidn basica

5, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener limpias las mstalamones de la oﬁcma asignada, proporcaonando un buen servicio tanto a los
c[]entes internos como a los extemos. '
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5.2, Marco de Referencia para la Actuacidn.

De acuerdo a las directrices v procedimientos establecidos por las autoridades de la Presidencia de la

Replblica.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1, Formacion Basica.
. bt Indispensable 6 D: Deseable.

[ No es indispensable uri nivel de formacion acadamica - Q|

Ceriificado de 6° Grado - Tftule Técnice Especializado (2'- 4 afios) :
Q1! OD| Especialidad: o gl 4ab
Certificade de 9° Grado ' . Grado Universitario
' g1 QD | Especialidad: al ab
"Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maesirla
' - Qi ®D [ Especlalidad: ) a1, ab
Bachiller Técnice Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado -
Especialidad: - Q1 0D | Especialidad: . al ab

Para la formacion establecida como-indispensab[e, inaique por qué se requiere:

ldioma: LCLIE'EI?‘ ) _ al DE-J ¢Porque?

6.2. Conoclmientos Especiﬁcﬁs.
: Indispensable 6 D: Deseable.

H. Buenas relaciones interpersonales. C
- CE}] 0D
2. Disciplinado y ordenado a la hora de realizar sus actividades, .
. B | oD
3. Vocacion de servicio al cliente y-cortesla. : '
_ ~ _ "l 0D
4, Proactivo.
: o _ -®) @D
5. Conociniientes.sobre el uso de fotocopiadoras y anilladoras. -
' : ’ : ) 0l H5.D
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- 6.3, Experiencia Previa.

(en caso de "No® omita esta seccion)

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: @ Si O No

Como Ordenanza ya sea en i3 empresa publica o
privada,

7. OTROS ASPECTOS

s Hacerbuen uso de los recursos asignados
« _Amabilidad con el trato al pliblico

« Trabajo en equipo '
Mostrar discrecion en cuanto a[ manejo de informacién confi denclai y lealtad haCIa la [ns’utuolon
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Asesor Juridico
Puesto Superior Inmediato: Presidente de la Replblica .
Direccion / Gerencla = - . | Secretaria para Asuntos Legislativos y Jurfdloas
Departamento: - Secretarfa para Asuntos Legislafivos y Juridicos
Fecha: ' . Enero de 2012

-2, MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetrvo principal del puesto de trabajo, para que existe y cu:dl es el resultado glabal mds significative que
debe obtener. Comience l& frase con un verbo de accidn y siga la estructura que se detalla a c:on’unuaclon .

Aslstir y asesorar en materia jurldica al Secretario de Asuntos Legislativos y Juridicos en el desarrollo de proyectos
de Ley, reglamenfos, acuerdos y ofros decretos, mediante la aplicacion de las disposiciones legales, emitiendo
sugerencias a fin de garantizar la legalidad y constitucionalidad del ordenamiente jurldico; asf como Asesorar y
proponer dictdmenes al Secretario Jurfdico para solventar los asuntos encomendados a la dependencia a través del
estudio y Ja investigacién para garantizar que las actuaciones sean conforme a nuestra COHStIfUCIDn -

3 FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

En este apartado han de quedar reflefadas las FUNGIONES BASICAS en que se descompone fa MISION del puato'

". de trabajo y de cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus su-

_bordinados. Describa_tan_sdlo ios aspectos criticos del puesic de abaio que, vistos en su conjunto, informen de sy
RAZON DE SER,

1. Realizar dictém;anes sobre proyecios de Ley y reglamenios o de las reformas propuestas.

2. Asistir a retniones de frabajo que el Secretario para asuntos legislativos y juridicos designe.”

3.- Revisién de proyectos de Decretos Legislativos enviados a esta Secrétaﬁé.

4. Revisariocs decretos e]ecutlvos sobre asociaciones y fundat:]ones sin fines de lucro enwados por el Ministerio de
Gobemaclon

5. Elaboracion de las Iniciativas de ley de iosdiferentes proyectos env]ados a esta Secretarfa '

6. Revisar’ Ios decretos egjecutivos sobre dlllgenmas de reposicion -de folios provementes deI Mlnlsteno de
Economla

Colabarar en cualquier otra ﬁincién gue se requiera conforme al puesto de trabajo.

=

- 4, ESTRUCTURA DEL PUESTO

(Sino tiene personala’su cargo deje esfa punte en blanco)

Detalle fos péestos dif‘ectos ysu funcién bésica' :




Descripcion del Puesto dé Trabajo

5, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO -

5.1, Resultados Principales. Resultados principales que aporta el pueste, sea esto en tenmnos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos.

Asesorar en aspectos juridicos al Secretario para Asuntos Legisiativos y Juridicos que conlleven a sus
actuaciones dentro del marco legal.

5.2, Marco de Referencia para la Actuacién, Normas, reglamehtos ygulas sobre a5 cuales el puesfo descansa
para su actuacion, asl como la descripcidn de quién o quienes controlan los resultados del puesto,

s Constitucion de la Replblica de El Salvador

«  Reglamento Interno de! Organo Ejecufivo

= Reglamento General de Viaticos

o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admlmstramon Plblica

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
= Disposicicnes Generales de Presupuestos

= Ley Orgénica del Sisterna de Administracién Financiera del Estado

s Reglarnento de la l.ey Organica del Sistema de Admmlstraaon Financiera del Estado
= -leyde Senvicio Civil -

o Codigo Procesal Civil

o Derecho Publico

e Derecho Privado

o Lineas Jurisprudenciales

o Sentencias

e Instrumentos Intemnmacionalas

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. Marque con una “X" el cuadio de la’opcion que representa el nive! de estudios escolares
minimos que reguiere tener cualquier persona, para poder desempeﬁar en forma normal tas funciones del puesto en
cuestion, indicando al mismo tiempo aquel que es 1! Indispensable ¢ D: Deseable. ASJmlsmo detals eI area o espe-
cialidad en ta cual sa requiere haber obtenido dicho nivel académico.

LND es indispensahle un nivel de formacion ac:ademlca -0 j '
Certlﬁcado de 6° Grado ) Tftulo Técnico Especializado (2 - 4 afos)
01 QD] Especialidad: . aQl @b }
Ceriificado de 8° Grado . a Grado Universitario - )
- ' : Q! QD Especialidad: ol #|
. - ) Licenciatura en Ciencras Jurfdicas ' J
Bachiller General (2 afics) : o "| Grado Post - Universitaric de Maestria .
- i ‘ _ : O 00| Especialidad: - - it Opf.
Bachiller Té&cnico Vfocgfzjonal (3 afos) - Grado Post - Universitario de Doctorado ,
: Especialidad“ ) ) Q1 QD | Especizalidad: ‘ ‘at abp
Para la formac;on establemda como md[spensabie indigue por qué se reguiere:
 Porque el anilisis de los proyecfos de decrefos legislatives y Ejecutivos, requleren de un c:onoclmlento
especializado en la maferfa juridica para ser rea{rzado




Descripcian de! Puesto de Trabajt

dioma: cCudl?. . g 2 Por qué?

‘ap

6.2. Conocimientos Especificos. indigue los conosimientos que principalimente se requieren en esie puesto, a mane
ra de poder desempefiario de forma satisfactaria y los cuales pueden ser'mejorados mediznte enfrenamiento v desa
mollo. Indigue también si es de tipe I: Indispensable ¢ D: Deseable.

toae

1. Conocer la Con-sﬁtucién de la Republica, leyes, Reglamentos y Convenios en distintas materias, . -

. . : . an |
2. Conocimientos especlalizados en alguna rama del derecho R

- T . D |

3. Amplio criterio y capacidad de andlisis

SRR 21 @p
4. Facllidad de expresion m | 0D
5. Manejo de Word, Excel y Powerpoint -

| : Bl oo

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (deritro o fuera de la Institucién) que
deben haberse desempenade para adqumr la experiencia de trabajo minima que permita desemperiar normaimente el
puesto, conSIderando para esto que se reline [a fonnacmn minima anteriormente senalada.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: - O 51 O No (en casc de “No” omita esta seccion)

Requiere de la Sigulente Experiencia Previa-(marque con una *X” el periodo de tiempo para cada puesto):

Colaborador o Asesor Juridico en  Instituciones
Publicas o Privadas : '

7. OTROS ASPECTOS

: 'Inciuya en este apartado cualquier informacion éigniﬁcativa necesaria para comprender el puesto y gue complemente
la descripcién del pyesto. Informacidn importante sobre el puesto que no haya side recogida en ofros apartados o des-
cripcidn, con mayor detal)e de aguella actividad que por su oomplendad 0 lrnportancla precise actaraciones ad;clona—
les.

Compromise con &l servicio ptiblico
Responsabilidad y-honesfidad
Lealtad

. Trabajo en equipo
Alto grado de discrecién y reserva
Etica profesional

° o e o wv B
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Descripcion del Puesto de Trabal

1. IDENTIFICACION

FORMNLARID %mma«%@@a@e%

| Nombre / Titulo del Puesto:

Asesor Juridico

.| Puesto Superior Inmediato:

Presidente de la Replblica

Direccién [ Gerencia

. | Secretarfa para Asuntos Legisiativos y Jurldicos

Departamento:

Secretaria para Asuntos Leglsiatlvos y Juridicos

Fecha:

Enero de 2012

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

- Describa el objetivo.principal del puesto de trabajo, para qué existe y cudl es el resultado global mas sigﬁiﬁcaﬁva qué
debe obtener. Comience Iz frase con un verbo de accion y siga la estructura que se detalla a confinuacion:

Asistir y asesorar en materia juridica al Secretaric de Asuntos | egislatives y Juridicos en el desamrolic de proyectos
de Ley, reglamentos, acuerdos y ofros decretes, mediante la aplicacién de las disposiciones legales, emitiendo
sugerencias a fin de garantizar la iegalidad y. Conshtumona[ldad del ordenamiento juridico, asi como Asesorar y
proponer dictamenes at Secretario Jurldico para solventar los asuntos encomendados a la dependencia a través del

estudlo y la invesfigacion para garan’ﬁzar que las actuamones sean conforme a nuestra Conshtumon

3. FUNCIONES ! ACT[VIDADES BASICAS

_En este apartado han de quedar refiejadas las FUNCIONES BASICAS en que sé descompone 1a MISION de puesto
de frabajo v de cuya realizacion es responsable el ocupante del puesto, ya saa directamente-o por medio.de sus su-

bordinados.” Describa tan &6l los aspectos criticos del puesto de trabaic que, vistos en su_conjunto, informen de su

RAZON DE SER.

1. Realizar dictémenes sehre proyectos de Ley y reglamentos o de las reformas propuestas.

2. Aslstlr a reuniones de trabajo que et Secretario para asuntos legislativos yJundlcos deslgne

3. Revision de los Contratos Bases de Licitacion, Resolumones Escrituras y cualquier ofra documentacion enviada
por la Direccién.de AquHSlCaneB y Contrataclones lnshtuc;onal

_ administrativos.

4, Participar en estudlos y propuestas de actos procesales del Sefior Presidente de la Repubhca y Func ionaros
Publicos en procesos JUdICIaIeS en que participan, especialmente en amparos inconstitucionales, contenciose

5. Revision de proyectos de Decretos Legislativos, enviados a esta Secretarfa.

Gebernacion.

6. Revisar los decretos ejecutrvos sobre asociaciones y fundaciones sin fines de lucro enviados por el Mmlsteno de

7. Elaboracion de las inic‘]aﬁvas de ley de 105 diferentes proyectos enviados a esta Secrefaria

Economia.

8.. Revizar los de-::retos EJBCUUVOS sobre dlhgencxas de reposncaon de folies provementes del Ministerio de

8. Colaborar en cualguier ofra funcion que se requiera conforme al puesio de trabajo.




Gobieme de la Replblica de . : . Descripolon del Puesto de Trabajo
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

{St no fiene personal a su cargo deje este punto en bIancd)

Detalle fos puestos directos y su funcién béasica:

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales qua aporta el pueslo, sea esto en terrnlnos de produatos o}
sewlclos gue debe bnndar a sus clienies internos o externos.

Asesorar en aspectos jurldicos al Secretario para Asuntos Leg:slatwos y Juridicos gue conlleven a sus
actuaciones denfro del marco legal.

5.2, Marco de Referencia para la Actuacién. Normas, reglamentos y gulas sobre fas cuales eJ puesto descansa
para su actuacion, asl coma la descnpmon de qulen 0 quienes controlan los resuitados del puesto

o Constitucién de la Replblica de El Salvador

s Reg}aniento Interno del Organo Ejecufivo

- Reglamento General de Viaticos

o leyde Adquisiciones y Confrataciones-de la Admlmstramon Publica :
= Reglamento de Ia Ley de Adquisiciones y Confrataciones de la Admlmstracmn Pablica
» “Disposiclones Generales de Presupuestos ) '
» lLey Organica del Sisterna de Adminisfracién Financiera del Estado

»  Reglamento de la Ley Organica del Sistema de Administracién Financiera def Estado

o Leyde Servicio Givil

o« Codigo Procesal Civil .

»  Derecho Ptblico

» Derecho Privado

¢« Lineas Junsprudenmales

«  Sentencias

e Instrumentos Internacionales

6. PERFIL DE GONTRATACION |

6.1, Formacién Basica. Marque con una "X° el cuadro de 2 opcién gue representa el nivel de esiudios escolares

rinimos gue requiere tener cualguier persona, para poder desempenar en forma normal las funciones def puesto en
cuestion, indicando al misme fiempo aguel gue es I: Indispensable 6 D: Deseable. Asimisinoe, dstaile el &rea o espe-
clalidad en la wal se reqmere haber obtenido dicho nivel académico. :
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1{9.
[ No es indispensable un nivel de formacion académica O |
Cerfificado de 6° Grado , , THulo Técnico Especializada (2 — 4 afos)

. ‘ a1 Qb | Especialidad: ai anbp’
Certificado de 9° Grado . Grado Universitario -
’ ' ' 0 |- O D| Especialidad: T _ a1l H{

. : Licenciatura en Clencias Juridicas
Bachiller (General (2 afos) _ Grado Post - Universitario de Maestria
© 41 0D | Especlalidad: : i ab
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado .
Especialidad: . ) Q! ©D]Especialidad: 01 0ab

{ Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se requiere: )
Porgue el anélisis de los provectos de decretos legislativos y Ejecutivos, reguieren de un conosimiento
‘especializado en la materia jutidica para ser realizado.

Idioma: ¢Cual? ~ o1 op|¢Poraque?

]

6.2, Conocimienfos Especfﬁcoé Indique los conocimientos que principalmente se requisren en este puesto, a mane-
ra de poder desempenar!o de forma satisfaclona y los cuales pueden ser me}orados mediante entrenamlenio ¥ desa
rrollo. Indique también si es de tipo [: [ndlspensab]e 6-D: Deseable.

. Conocer la Constitucion de la Reptiblica, leyes, Reglamentos y Convenios en distintas materias. | .

. : E . _ an

2. Conocimientos especializades en alguna rama del derecha o -
) . al .

3. Amplio criterio y capacidad de.analisis e

: = ap

4. Facilidad de expresion - BE] 00D

5, Manejo de Word, Excel y Powerpaint .

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o-puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de Ia Institucién) que
deben haberse desempefadoe para adquirir la experiencia de trabaje minima que permita desempedar normalmente &l
puestd, considerando para esfo que se reline la formacion minima anteriormente senalada

Requlere Experlencta Previa de _T-raba}o: QSi ONo (en caso de “No® omita esta secclon)

Requiéere de la Sigulente Experiencia Previa (marque con una “)(” el pen’odo de tlempo para ca_da puesto):

Colaborador o -Asesor Juridico en ‘Instituciones
| Pablicas o Privadas : '
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7. OTROS ASPECTOS

Inciuya en este apartado cualguier informacién signiﬁcatrva necesara para comprender el puesto y que complement&
ta descnp(;lon del puesto. Informacién importante sobre el pueste que no haya sido recogida en otros apartados o des:
tripcion, con mayor defalle, de aguella actividad que por su complejidad o importanr:la precise adafaclones adiclona
jes. . .

s Compromiso con el servicio publico
= Responsabilidad y honestidad
s Lealtad

"o Trabajo en equipo.
= Alto grado de discrecion y reserva
= Etica profesional
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FORME

1. IDENTIFICAGION

Nombre | Titulo del Puesto: - Asesor Jurldico
Puesto Superior Inmediato: Secretario para Asunfos Legisiativos y Jurfdicos
Direccion / Gerencia Secretaria para Asuntos Legisiativos y Juridicos
Departamento: Secretaria para Asuntos Legislativas y Jurldicos
Fechay Enero de 2012

2.. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Describa el objetive principal del puesto de frabajo, p'ara gue existe y cual es el resuftado global fnds significativo que
debe obtener. Comaence ta frase con un verbo de accion y siga la estructura gue se detalla a continuacion:

Asistir y asesordr en matena ]uridica al Secretano de Asuntos Leglslahvos y Jurfdicos en el desarrollo de proyectos
de Ley, reglamentes, acuerdos y ofros decretos, mediante la aplicacién de las disposiciones legales, emitiendo
sugerencias a fin de garantizar 1a legalidad y constitucionalidad del ordenamiento jurldico; asf como Asesorar y
preponer dictdmenes al Secretario Jurfdico para solventar los asuntos encomendados a ia dependencia a traves del
‘| estudio y la Investigacion para garantizar que Ias acluaciones sean conforrne a nuestra Consbtuclon

3. FUNCIONES J ACTIVIDADES BASICAS . -

En-este apartado han de quedar refigjadas las FUNCIONES BASICAS en que se descompone |a MISION del puesto
de trabajo y de cuya realizacion es responsable el. ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus su-
. bordinados. Describa tan sélo los aspectos cn’ﬁcos del puesto de habam gue, vistos en su conjunio, lnforrnen de’ su
RAZON DE SER. .

1, 'Real[zar dlctamenes sobre proyectos de Ley ¥y reglamentos 0 de las reformas propuestas |

N

2. Aslstlr a reuhjones de trabajo fque el Secretario para asuntos Iegislatwos y jurfdicos dESlgﬂe

3. Cooperar en los asuntos JUrfdiCDS due el Secretano encomlende comespondientes a la Presidencia de Ea
RepuUbiica; .

4., Participar en estidios y proptlestas de actos procesales del Sefor-Presidepte de la.Repub]icay Funcionarios
Publicos en procesos judiciales en que parbmpan espec;aimente en amparos incopstitucionales, contencioso
' admlnlstraiwos . -

5. FElaborar la redaccién de informes sobre observaciones, vetos e inconstitucionalidades que el Sedor Presidente
de ]a Republlca formula a los decretos aprobados por la Asamblea Leg[slatrva

8. Rev ision de Dec]aratonas de Calificativos de Urgencia, Ordenes de Cambio y Transferencras que se sometena |-
conocimiento del COI‘ISBJD de Ministros; . .

7. Revisién de |las solicitudes de Transferencias de Inmuebles para ser autorizadas por el Consejo de Ministros;

8. Ceclaborar en cualquier otra funcién que se requiera conforme al puesto de frabajo.”




Descripclon del Puesto de Trabajc

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO

{Sino tiene persenal a su cargo deje este punto en blanco)

~ Detalls los puestos directos y su funcién basica:

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TR.ABAJO

5.1. Resultados Principales. Resultados principales que aporia &l puesto sea esto en términos de productos o
servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos.

Asesorar en aspecios juridicos al Secretario para Asuntos Leglsiatwos y Jurfdlcos que conlleven 3 5US
actuaciones dentro del marco Iegal .

'5.2. Marco de Referencla para la Actuacion. Normas, reglamentos y gufas sobre las cuales el puesto descansa
para su actuacion, asl como la descripsion de qunen 0 qmenes controlan los resultados del puesto.

=  Constitucion de Ia Reptblica de El Salvador

»  Regfamento interno del Organo Ejecutivo

« Reéglamenfo General de Vigticos

» ey de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

s Reglamento de ia Ley de Adguisiciones.y Contra’raclones de [a Administracion Publica

« Disposicionas Generales de Presupuestos

= Ley Orgamca del Sistema de Administracion Financlera dei Estado

«* Reglamento de la Ley Orgénica del. Sistema de Administracion Financiera del Estado |
_=  leyde Servicio Civil

s Cddigo Procesal Civil

= Derecho Piiblico

e Derecho Privado™ ~

s Lineas Jurisprudenciales

»  Sentencias

e [nstrumentos Intemacionales

8. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica, Marque con una “X* & cuadro de & opcion que representa el nivel de estudios escolares
minimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempeﬁar en forma normal las funciones del.puesto en
cuestién, indicande a mismo tiempo aquel que es I: Indispensable d D: Deseahle. Asimismo, detalle el drea o espe-
cialidad en la cual se reqmere haber obtenido dicho nivel académico.
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[ No es-indispensabie un nivel de formacion académica . O |

Certificado de 6° Grado R Titulo Técnico Espedializade (2 — 4 afics) _
Q1 0OD| Especlalidad: . al abn
Certificado de 9° Grade = Grado Universitario :
: ' - O | QD | Especialidad: ' al &l
. Licenciatura en Ciencias Juridicas
-Bachiller General (2 afios) - Grado Post - Universitaric de Maestrfa
’ ol an Especlalldad - a1l opb
Bachiller T&cnico Vocacional (3 afios) _~ | Grade-Post - Universitan‘o de Doctorado -
Especialidad: : Q| 0D | Especialidad: gt 4ab

Para |a formacion establecida como indispensable, indique por gué se requiere: .
Porque. el anélisis de los proyectos de decretos legislativos y Ejecutwos requieren de un conccimiento
espec:alrzado en la materia juridica para ser reahzado

idiorna: g Cual? 01 ap ¢ Por qué?.

6.2. Conocimientos Especfficos. Indique los conocimientos que princ palmente se requigren en este puesio, a mane-
ra de poder desempeafianio de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante enfrenamiento y desa-
rrollo. Indique también sl es de tlpo I: indispensable 6 D: Deseable.

7‘ Conocer la Constitucion de la Repliblica, leyes, Reglamentos y Convenlos en dlshntas materias. A
ano
2. Conocimientos especializados en alguna rama del derecho N % D
. : o : Ol

3. Amplio criterio ¥ capacidad de analisis

A . =t o aop
4, Facv]lidad de expresion o 7 ‘ - ml QObD
5. Manejo de Word, Excel y Powerpoint : -

S Bl nop

6.3. Expertenma Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo.actual (dentre o fuera de EY lnshtuczon) gue
deben haberse desempefiado para adquirir la experiencia de trabajo minima que permita desermnpefiar normalmente el
" plesfo, coiisiderande para esto que se relne la formacién minimia anteriormente sefialada

Requiers Experiencia Previa de Trabajo: ~ O St O No (encaso de "No" omiia esta seccion)

Requiere de la Siguiente Experiencia Prévia (rﬁarque con ﬁna “X** el perfodo de tismpo para cada puesto):

Colaborador o Asesor Juridicc en Instituciones
Pubficas o Privadas.




*‘“’“"tf ) )
: ,; - Gobierno de la Repdblica de .o . Descripcisn del Puesto de Trabaji

55 2Ly 5 E’Sahladar

1

7. OTROS ASPECTDS

Incluya en este apar’rado cualquier informacion significativa necesaria para comprender el puesto y que complementt
la descnpcmn del puesto, Inforracion importante sobre el puesto que no haya sido recogida en otros apartados o des
-cripcidn, con mayor detalle de aquella actividad que por su complejidad o importancia, precise aclaraciones adiciona
les. )

¢ Compromisc con el servicio pdblico
» Responsabilidad y honestidad

o | ealtad

= Trabajo en equipo

= Alfo grado de discrecion y {eserv.a
= " LChca profesional




