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l. INTRODUCCIÓN 

La Secretaría para Asuntos Legislativos y Jurídicos es la encargada de establecer 

las comunicaciones entre Órgano Ejecutivo y la Asamblea Legislativa, tramitando 

la sanción y publicación de los decretos Legislativos, como la publicación de los 

Decretos y Acuerdos Ejecutivos; conociendo, dictaminando y dando seguimiento a 

. los Proyectos de Ley propuestos por. el Ejecutivo; Así como todas las. demás 

atribuciones contempladas en el Art. 47 del Reglamento Interno del Órgano 

Ejecutivo. 

Por lo tanto, es necesario contar con las herramientas administrativas ne.cesari.as y 

el personal idóneo que faciliten la ejecución de todas las funciones que se realizan 

con la finalidad de dar cumplimienfo al logro de metas de la Secretaría para 

Asuntos Legisiativos y Jurídicos; por lo tanta° el presente documento desarrolla la 

. descripción. de los puesfos de trabajo del personal jurídico, administrativo y de 

apoyo que se encuentran dentro de la estructura organizativa de dicha Uriidad. 



11. OBJETrVO 

Realizar la descrtpción de Puestos de Trabajo del personal de la Secretarla para 

Asuntos Legislatrvos y Jurídtcos, a fin de que se. establezcan las funciones 

principales de cada puesto y et resultado global más significativo en 'relación a la 

ejecución de las funcion.es. 
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1 IDENTIFICACIÓN 
Nqmbre f Título .del Pue5to: Motorista 
Puesto Superior Inmediato:· . Secretario para Asuntos Legislativos y Jurídicos ·. 
Dirección f Gerencia Secretaría para Asuntos Legislativos y Jurídicos 
Departamento: Secretaría para Asuntos Legislativos y Juridicos 
Fecha: Enero.de 20112: 

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Transportar personal, documentos y/.o productos de ·la Institución a m1s1ones oficiales, con sede en el 
territoi:io nacional y presentar informes relaciona.dos al área; asegÚrando el cuido apropiado de personas, del 
vehículo y herramientas; de acuerdo al Reglamento General de Tránsito y Seguridad Vial, Ley del 
Transporte Terrestre, y lineamientos del jefe superior inmediato; con el fin de dar cumplimiento a los 
ccmpromisos institucionales 

3. FUNCIONES f ACTIVIDADES BÁSICAS 

1. Manejar.automóviles, Pickup, u otros vehículos de similares características, velando por su cuidado y 
mantenimiento básico, con el objeto de garantizar la buena conservación de los mismos 

2. Proveoer maritenimiento preventivo al vehículo asignado· y revisar ·que cuerite ·con las herramientas 
necesarias, como mica, llave cruz, ilanta dé ·repuestos, entre otros.' 

3. Elaborar reoor:tes de desperfec!Ds mecániéos v ocurrencia de accidentes. 
4. Transportar personal de la institución en misiones ofici¡¡les, así como materiales, equipo y : 

correspondencia cuando fuere reauerido. · 
5. Llenar fa respectiva bitácoia diaria del. vehículo asignado y elaborar ·Un reporte dejando constanci? del 

kilometraje reéorrído. . . 

6. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relación al puesto de trabajo .. · 

4 .. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
su función básiGa 

;;;"'~""c~,¡¡jJ¡¡¡¡, ;G'¡¡¡C~"'GJ;"'ru;'"• "'~"'-s:"'[l)i¡;<>_ -

5. CONTEXTO DEL PÜESTO DE TRABÁJO 
5.1. Resultados Principales. 

Brind.ar servid os .de transporte· de personal,. documentos, materiales y equipos· de oficina a diferentes 
destinos. · · 

5.2.. Marco de Referenéia para la Actliacíón . 
. • Lineamferitos e instruccio.nes emitidas· por el jefe superior inmediato. 
• Regramento· General de Transito y Seguridad Vial · 
• Ley de Transporte T('rrestre · :· 

· • Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos, y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo. 
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6. PERFIL DE CONTRB.TACIÓN 
6.1. Formación Básica.!: Indispensable ó D: Deseable. 

1 No es indispensable Uri nivel de formación académica o 

Certificado de 6° Grado Título Técnico Especializado (2 - 4 
01 OD años) Especialidad: o 1 OD 

Certificado de 9º Grado ¡;¡ 1 OD 
Grado Universitario Especialidad:·· 01 OD 

Bachiller General (2 años) 
01 ¡¡¡ D Grado Post - Universitario de Maestría 

01 OD Especialidad: , 
Bachiller Técnico Vocacional (3 Grado P_ost. - Universitario de 
años) Especia_lidad: 01 DD Doctorado ·Espéciali dad: . o 1 OD 

.. 

Para la· formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las 
responsabilidades implícitas de.las funCiones, marco de referencia para Ja actuación y el grado de 
conocimientos requeridos 

1 !di.orna: ¿Cuál'( O J O D 1 ¿Porqué? 

6 2 Conocimientos Específicos J· Indispensable ó D··Deseable 
1. Conocimientos de nomenclatura 

2. Destreza para detectar fallas en el vehículo que Je sea asignado 

3. Conocimientos.básicos de mecánica automotriz . 

Motorista _en institución pública o empresa privada 

7. OTROS ASPECTOS 
. • Compromiso con el Servicio Público 

Trabajo en ·equipo 
Discrt?ción y lealtad· 
Puntualidad 
Resoonsábilidad 

. ; 

' 
ll! 1 OD 

¡¡¡ 1 OD 

' .O 1 !!! D 
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Descripción del Puesto de Trabaje 

1 IDENTIFICACIÓN 
Nombre/ Título del Puesto: Coordinador Administrativo 
Puesto Superior Inmediato: Secretario oara Asuntos LAnislativos v Jurídicos 
Dirección/ Gerencia Secretaría oara Asuntos Leaislativos v Jurídicos 
Departamento.: Secretaria oará Asuntós LPnislativos v Jurídicos 
Fecha: Enero de 2012 

2, -MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Administrar eficientemente los fondos asignados a la Secretaría para Asuntos Legislativos y Jurídicos, 
bajo la Línea de Trabajo 04, elaborando oportunamente el Anteproyecto de Presupuesto, Presupuesto ·de 
Personal,, Plan Anual de Compras y Programación· de· Ejecución Presupúestaria, elaborando al mismo 
tiempo informes cuando. sean requeridos por la Unidad Financiera Institucional,' bajo normativas y linea
mientos emariados por el Secretario para Asuntos Legislativos· y Jurídic0s con la finalidad de ejecutar 
oportunamente ef Plan de Trabajo.de dicha Secretaría. · · · 

3 FUNCIONES {ACTIVIDADES BÁSICAS · 
i. Elaborar informes y remitirlos a la Unidad Financiera Institucional sobre el uso de los. fonctos asigna

dos, 

2. Realizar las solicitudes de bienes y· servicios requeridos por la Secretaría para Asuntos Legislativos y 
·Jurídicos y d·ar seguimiento a los procesos de compras en coordinación ·con la Dirección de 
Adquisiciones y Contrataciones lnstitucionaf, 

3. Recepción y registro de los bienes y serYicios adquiridos, así como emisión de toda la documentación 
requerida para efectuar los pagos de los mismos. · 

4. Llevar los cootro\es de asignación y avance.de los proyectos recibidos en.la Secretaría para Asuntos 
· Legislativos y Jurídicos. · · 

5. Elaboración de . .los cuadros de regi.stros de todos los procesos elaborados en fa Secretaría para. 
Asuntos legislativos y Jurídícos. 

· 6, Llevar el control de la correspondencia enviada a firma del Señor Presidente y SeBor Secretario 
Privado. 

7. Recepción y registro de· los Contratos· de Servicios Personales, así como· elaboración de los 
memorandum y cuadros para remitirlos afirma del Director Ejecutivo. 

8. Elaborar requerimiento anual de vales de combustible y encargarse de custodiarlos y distribuirlos, 
haciendo un uso adecuado·de los recursos asignados. . 

. . . . 

9. Garantizar que inventario .de los bienes muebles asignados a la Secretaría se encuentre debidamente 
actualizado e informar de cualquier cambio o nue:vas adquisiciones al Depártamento de Activo Fijo, 

1 O. Realizar otras actividades delegadas ·por el jefe $Liperior inmediato, en relación al puesto de trabajo .. 
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

~~~fL -==-lbJírQ!'Qli¡l!Ka~ =--
·Motorista Brindar el servicio de transporte de personal y eorrespondencia 

a diferentes destinos cuando. le sea requerido. 

Ordenanza Realizar tareas de limpieza y servicio en áreas asignadas, así 
como distribuir correspondencia en las diferentes dependencias. 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
5.'1. Resultados Príncipales. 

Elaboración de informes de ejecución presupuestaria y financieros actualizados, así como seguimiento de 
ejecución de los proyecfos recibidos.en la Secretaría para Asuntos Legislativos y Jurídicos . 

. 5.2. Marco de Referencia para la Actuación. 
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su ReglamentEJ. 
Ley de la Administración Financiera del Estado y su Reglamento · 

. Normativa emitida por el Ministerjo de Hacienda relacionada con la administración de recursos del 
· Estado. . . '.. · . . . . 

Normativas y lineamientos emanados por el Secretario para Asúntos Legislativos y Jurídicos; Ley de A 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. Formación Básica. 1: Indispensable ó D: Deseable. 

1 No es indispensable un nivel de formación académica D 

Certificado de 6° Grado 
D·I DD 

Título Técnico Especializado (2 - 4 DI D D 
'. años) Especialidad: 

Certificado de 9º Grado Grado Universitario . 

DI· DD 
Especialidad: Licenciatura .en Ad- ¡¡¡ 1 DD 
ministración de Empresas, Canta-
duría Pública o carreras afines . 

Bachiller General (2 años) 
D 1 DD 

Grado Post - Universitario de Maestr-
DI lilQ 

fa Especialidad: 
.. 

Bachiller Técnico Voeacional (3 
DI DD 

Grado Post - Universitario de Docto-
D 1 .O D 

años) Especialid.ad: rado Especialidad: 
Para la formación establecida corno indispensable, indique ·por qué se requiere: Por el grado de res- · 
ponsabilidad y conocimientos que se requieren para desempeñar las funciones. 

. 

·- .. 
1 Idioma• ¿Cuál? D 1 D D 1 ¿Por qué? 

6 2 .conocimientos ~specíficos I· Indispensable ó D· Deseable 
1. · Administración de recursos humanos 

mi D D · 

2. Conocimiento sobre manejo de finanzas públicas y Contabilidad Gubernamental 
¡¡¡ [ UD 

3. Resolución del conflictos 
.. 

'. -· lii! 1 DD 
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O No(en caso de 'No" omita esta seq:ción) 

presa privada. 

7. OTROS ASPECTOS 
• Compromiso COIT el servicio público · 
• Responsabilidad y honestidad 
• Lealtad 
• Trabajo en eauipo 

\ 



· Descrip::;ión del Puesto de Trabajo 

1 IDENTIFICACIÓN 
Nombre 111tulo del Pu.esto: Asistente Administrativa 
Puesto Superior Inmediato: Secretario para Asuntos Leoislativos v Jurídicos 
Dirección 1 Gerencia Secretaría para Asu·ntos Le¡:iislativos y Juridicos 
Departamento: Secretaría para Asuntos Leoislativos y Jurídicos 
Fecha: Enero de 2012 

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Brindar soporte secretaria\ y administrativo en la Secretaría par.a Asuntos Legislativos y Jurídicos, de 

· acuerdo a norniativas y lineamientos emanados por el jefe superior inmediato, a fin de'contribuir al alcan-
ce de las metas y objetivos con eficiencia. · · · 

3. FUNCIONES 1 ACTNIDADES BÁSICAS 
i . Recibir solicitudes de misiones oficiaJes d~ funcionarios de la Presidencia de la República y de los 

. distintos ministerios, i_ngres_an_do la· información en el res¡iectivo cuadro de control elaborado ·para tal 
fin. 

2. Solicitar la anuencia a las misiones oficiales recibidas al señor Secretario Privado mediante . 
memorandum remitido a su Despacho. 

3. Elaborar acuerdos . ejecutivos ton su· correspondiente certificación encargando · 1os despac_hos 
amparando las misiones oficiales concedidas. 

4. Remitir Acuerdos elaborados para. finma del .Señor Presidente y po"steriormente del Ministro 
competente. 

5. Remitir acuerdos c¡I Diario Oficial para su respectiva .publicación. 

6.· Brindar apoyo secretaria! a los Asesores Jurídicos cuando éstos lo requieran, asf como cualquier otra 
·actividad que lé sea asignada por el superior inmediato relacionada al puesto. 

7. Apoyar en las diferentes. actividades mediante lineamientos emanados que sean requeridos por su 
jefe inm"ediato. · · .. 

:e 

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Détalle los· uestos·directos y su función básica: 
~~é@l'~~-. . - --- . ~~~T~ 

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

/Brindar soporte ailmini_strativo en la Secretaría para Asuntos Legislativos y Jurídicos 1 

5.2. Mar~o de.Referencia para la Actuación. 
/ No,rmas y lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato · 



Descrip:;ión del Puesto de Trabaje 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. Formadón Básica 1: Indispensable· ó D· Dese;able · .. 

No es·indispen,,;-able un nivel de formación académica o 1 
Certificado de 6° Grado 01 DD 

Titulo Técnico Especializado (2 - 4 años) 01 O D 
. Especialidad: 

Certificado de 9' Grado Grado Universitario Especialidad: 
... Especialidad: Universitario Nivel de 

01 OD -3er año en Contaduría Pública, 01 lll O 

Administración pe_ Empresas o ca-
rreras afines. 

Bachiller General (2 años) 
01 00 Grado Post - Universitario de Maestrfa 01 00 

Esoecialidad: 
Bachiller Técni(:o Vocacional (3 Grado Post - Universitario de Doctorado 

. 

años) Especialidad: Secretaria ¡¡¡ 1 DD Especialidad: · 01 OD 
Comercial y!o Ejecutiva -
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: 
Por el grado de responsabilidad y conocimiento que se requiere para desempe-ñár funciones. 

J Idioma: ¿Cúál? O 1 O O J ¿Por qué?. 

·6.2. Conocimientos Específicos. 1: Iridi:ipen~able ó D· Deseable 
1 .. Técnicas de Redacción y Ortografía 

¡¡¡ 1 DD 

2. Conocimiento en paque-tes computacionales 
¡¡¡ 1 00 

3. Técnicas de archivo 
. ll! 1 DD 

7. OTROS ASPECTOS 

• Mostrar discreción y lealtad en c;uanto al manejo de la informaéión que se genera en la Secretaría 
• Habilidad para trabajar en. equipo · 

Compromiso con el servicio público 



Descrip:::i5n del Puesto de Trabaje 

1. IDENTIFICACIÓN. 
Nombre 1 Titulo del Puesto: Asistente Administrativo 
Puesto Superior Inmediato: Secretario para Asuntos Lepislativos y Jurídicos 
Dirección 1 Gerencia Secretaría para Asuntós Leaislativos y Jurí¡jicos 
Dapartamento: Secretaría para Asuntos Leoislativos v Jurídicos 
Facha: Enero de 2012 

2. MISJÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Brindar soporte secretaria!, de acuerdo a normativas y lineamientos emanados por el jefe superior inme
oiato, a fin. de contribuir al aicance. de las metas y objetivos con eficiencia. 

3. FUNCIONES 1 ACTíVIDADES BÁSICAS 
i. Elaborar notas convocando a Ministros, Víceministros y Presidentes de Autónomas cuando el señor 

Presidente señala fecha para la celebración de Consejo de Ministros. 

2. Preparar l¡o¡ agenda y presentaciones de los temas que son discuti¡jos en Consejo de Ministros. 

3. Elaborar ¡o¡ctas de cada sesión· de Consejo de Ministros y extender certificación .de las mismas a las 
institucion·es iniéresadas a quienes les concierne la información contenida en las mismas. 

4. de Llevar árchivo de'. todas las transferencias de inmuebles, calificativos ae . urgencia y· órdenes 
cambio cónocidas y por coriocer por el Consejo ·de Ministros, brindando siempre información oportuna 
cuando le sea solicitada. 

5. Elaborar Ja Actas y Acuerdos de Juramentación de Funcionarios, así como Acuerdos de Renuncia de 
los mismos. 

6. Apoyar en las diferente·s ac~.ividades mediante lineamientos emanados que sean reque.ridos ¡:ior su 
jefe .inmediato. 

4. ESTRUCTURA DEL PUÉSTO 
Detalle los puestos ·directos y su función básica 

~~ng_~f©--.--~~ 11-.1-11-il/El·~:lll~B'~mm~~· ,_1:~0 .a!. ,,~-"!'-l~lii-

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
5.1. Resultados Princip.ales: · 

Llevar un control adecuado de Jos expedientes que contíenen la información acerca de las transferencias, 
calificativos de ur encía, órdenes de cambio demás información.conocida en Conse·o de Ministros. 

5.2. Marco de Referancia para la Actuación. 
Lineamie·ntos y disposiciones emanados del Despacho Presidencial, a través del señor Secretario para 
Asuntos L · islativos Jurídic'os: 

1 



Descripción del Puesto de Trabaje 

. 6. PERF![.DE CONTRATACIÓN 
6.1. Formación Básica.!: Indispensable ó D: Déseable 

No es indispensable un nivel de formación académica o 1 
-

.Certificado 'de 6° Grado 
DI DD 

Título ·Técnico Especializ:ado (2 - 4 
DI o D 

años) Especialidad: 
· Certificado de 9º Grado Grado Universitario Es petiali dad: 

Especialidad: Universitario Nivel de 
DI DD 3er año en Contaduría . Pública, o 1 ¡;,¡ D 

Administración de Empresas o ca-
rreras afines. 

Bachiller General (2 años) 
D 1 DD 

Grado Post - Universitario de Maestr- 01 DD 
ía Especialidad: 

Bacbiller Técnico Vocacional (3 Grado Posf - Universitario de Docto-
años) . Especialidad: Secretaria ll1 1 DD rado o 1 DD 
Comercial y/o Ejecutiva Especialidad: 
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: 
Por el grado de responsabilidad y .conocimientos requeridos para el puesto. 

· ! Idioma: ¿Cuál? D 1 D D 1 ¿Porqué? 

6.2. Conocimientos Específicos. 1: Indispensable ó D: Deseable. 
1. Técnicas de Redacción, Ortografía y Archivo 

!iil DD 

2. Manejo de Word, Excel Y. Powerpoint 
·1!'.I DD 

o No(en caso de 'No' omita esta sección 

7. OTROS ASPECTOS 
• Compromiso con el Servicio Público 
• Trabajo eri equipo . 
• Mostrar discreción en cuanto al manejo de información confidencial 



Descrip:::ión del Puesto de Trabaje 

1 IDENTIFICACIÓN 
_, 

Nombre/ Título del Puesto: Asistente Jurídico · 
Puesto Superio.r Inmediato: Secretario para Asuntos Legislativos y Jurídicos 
Dirección/ Gerencia Secretaría para Asuntos LP.Oisla\ivos v Jurídicos . 

Departamento: Secretaria para Asuntos Legislativos y Jurídicos 
Fecha: Enero de 2012 , .. 

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar y tramitar todo lo concerniente al proceso de elaboración de proyectos de ley y su sanción asl 
como de regl.amentos,- hasta su respectiva publicación en el diario oficial, e informar de estos· a los 
interesados de acuerdo a líneas de actuai:;ión defínklas por las autoridades pertfnentes y la legislación · 
viqente a fin de velar por el estricto cumplimiento de la ley. · 

3 .. FUNCIONES I ACTIVIÜADES BÁSICAS 
í. Recibir decretos legislativos procedentes de la Honorable Asamblea Legislativa que son remitidos 

para sanción del señor Presidente de la República. . . 

2. Llevar el control oportuno de los decretos legislativos.-

3. Remitir para la sanción los Decretos Legislativos al Señor Presidente; o remitir para firma los Vetos 
Observaciones de los mismos; y posteriormente enviarlos a la Asamblea Legislativa. 

4. Revisión de la documentación que se elevá a firma del Señor .Presidente, así como ela,borar los 
memorando de remisión de la misma. . . -

.. 
5. Enviar a los diferentes despachos ministeri.ales decretos legi:>lativos para su respectiva.refrenda. 

6. Elaborar notas solicitando opinión jurídica. sobre decretos legislativos a los diferentes ministerios e 
instituciones autónomas. · · · · 

-

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

'.-
8. Reeibir y tramitar firma del Secretario para Asuntos Legislativos y Jurídicos y Secretario Privado de · 

las Franquicias Presidenciales elaboradas por la Unidad de Franquicias-de la Presidencia.· 

9. Llevar la agenda y convocar a reuniones .cuando sea requerido por el señor Secretario para Asuntos 
Legislativos y Jurídicos. 

í O. Tramitar en el.Diari_o Oficial publicación de los Decretos Legislativos y Ejeccitivos. 

11" Verificar plazos de respuesta a demand¡¡.s de la Corte Suprema de Justicia. 

12. Cualquier dtra actividad que·le sea asignada por el s_uperior inmediato relacipnada al puesto . 
. -

-.. 
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
su función básica · 

_ . _. =--Ull!w!i!ltis~ 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
5.1. Resultados P·rincipales. 

Llevar un control actualizado de los.decretos.legislativo.s que son remitidos para sanción del señ.or Presi
dente de la República, velando pórcjue se cumplan los plazos establecidos para observarlos o vetarlos 
según sea el ca::;o, y que éstos sean.publicados en el Diario Oficial en el tiempo determinado por la lev. 

' 
5.2. Marco de Referencia para la Actuación. 

1 Legislación aplicable y lineamientos emitidos por el señor Secretario para Asuntos Legislativos y Jurídicos 1 

6. PERFlL DE CONTRATACIÓN 
6.1 .. Formación Básica.!: Indispensable ó D: Deseable. 

J No és iildisp.ensable un nivel de formación académica O 

Certificado de 6° Grado o 1 OD 
Título Técnico !;specializado (2 - 4 o 1 lll D. 
años) Especialidad: 

Certificado de 9º Grado Grado Universitario Especialida.d: . 

o 1 OD 
Ciencias Jurídicas y/o carreras afi-
nes. 

o 1 OD 

Bachiller General (2 años)· Grado Post - Universitario de Jvfaestr-
o 1 OD ra: o 1 DD 

Especialidad:· 
Bachiller Técnico Vocacional (3 Grado Post - Universitario de Docto-
años) Especialidad: Secretariado ¡¡¡ 1 OD rado o l DD 

Especialidad: 
Para la formación establecida como .indispens.able, indique por qué se requiere: 
Por el ·grado de responsabilidad y conocimientos requeridos para desempeñar el puesto 

J Idioma: ¿Cuál? O ¡ ·. O D 1 ¿Por qué? 

. 6.2. Conocimientos Específicos. 1: Indispensable ó D: beseable. 
i. Técnicas de Redacción, Ortografía y Archivo 

.. ¡;¡ 1 OD 

2. Manejo de Word, Excel y Powerpoint 
ll!I OD 

Asistente Jurídico en institución pública 
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7. OTROS.ASPECTOS 

• Mostrar discreción y lealtad en cuanto al manejo de la información que se genera en la Secretaría 
• Habilidad para trabajar eri equipo 
• Compromiso con el servicio público 

.¡ ... 



Desaip::ión del Puesto de Trabajo 

1. IDENTIFICACIÓN 

Nombre/. Titulo del Puesto: Secretario para Asuntos Legislativos y Jurídicos Ad-Honorem 
Puesto Superior Inmediato: Presidente de la República 
Dirección 1 Gerencia Secretarla para Asuntos Legislativos y Jurfdicos 
Departamento: . Secretaría para Asuntos Legislativos y Jurldicos 
Fectia: Enero 2012 

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 

Describa el objetiyo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cuál es el resultado global rr¡ás significativo qüe 
debe obtener. Comience la fiase con un .verbo .de acción y siga la estructura que se detalla a éontiríuación: 

Asistir y asesorar en materia jurldica al ser\or Presidente de ·la.República y las Dependencias del Órgano Ejecutivo, 
en el desarrollo de proyectos de Ley, .reglamentos, a'C:uerdos y otros .decretos, mediante la aplicación de las 
disposiciones legales, emitiendo y p,roponiendo dictámenes a fin de garantizar la legalidad del ordenamiento jurldico; 
y solventar los asuntos encomendados a través del estudio y la investigación para garantizar la constitucionalidad y 
legalidad de las actuaciones de la Presidencia de la República .. 

3. Fl)NGIONES 1 ACTIVIDADES BÁSICAS 

En .este apartado ha~ de. quedar refiejadas las FUNCIONES BÁSICAS. en que se descompone la MISIÓN del pue~to 
de trabajo y dé cuya realización es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus su
bordinados. Describa tan sólo los aspectos crfticos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, infoílllen de su 
RAZÓN DE SER. . 

1. Concurrir a las reuniones a las cuales asista el Presidente de la República, cuando sea requerido por éste; 

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

3. Tramitar la sanción y publicación de Decretos Legislativos; 

4. Tramitar la publicación de los Decretos y acuerdos Ejecutivo 

5. Tramitar acuerdos sobre nombramientos licencias y renuncias ae miembros del.Gabinete y damas funcionarios 
cuyo nombramiento compete al Presidente de la República 

6. Llevar el Libro de· Protesta de funcionarios . 
'. 

~- Tramitar -las credenciales de funcionario~ y empleados cte: la. Administración Púbiica, cuando salgan. 'dél pafs en 
misiones oficiales 

8. Dar seguimiento .a los anteproyectos de Leyes hastá que sean debidamente aprobados por la Asamblea 
Legislativa; 

9. Conocer y dictaminar sobre todo proyecto de ley, o de sus refoílllas que proponga el Órgano Ejecutivo; a fin de 
mantener Ja unidad y armonfa de la legislación para ·cuyo efecto las demás Secretarfas de Estado deberán so-
meter los proyectos que elaboren a Ja consJderación de· esta Secretarla, antes de proponerlo a la iniciativa del 
Presidente de la República . 

.. 
1 O: Divulgar las 1eyes y reglamentos de la República mediante pujilicaciones que los contengan y, garantizar la au-

tenticidad de los textos; 

- .. -
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11. Considerar y contestar las consultas de carácter jurídico que le sean sometidas por los diversos organismos de 

Estado; 

12._ Divulgar las leyes y reglamentos de la República mediante publicaciones que los eontengan y, garantizar la au-. 
tenticidad de los textos; .. 

13. Atender la secretaria del Consejo de Ministros, convocario por orden del Presidente de.la República; llevar el 
Libro de Actas. y hacer las transcripciones que fueren necesarias; 

14. Conocer de los asuntos jurfdicos que el Presidente de la República le encomiende 

15. Asistir y darle apoyo, cuando sea necesarto:a los Comités de Gestión; 

16: Las de.más atribuciones que le señale este Reglamento y otros cuerpos legales, asf como las especiales que le 
encomiende el Presidente de la República. 

.. 

4 .. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

(Si no tiene personal a su cargo deje este punto Bn blanco) 

Detalle los puestos directos y su función-básica: 

Asesoc_ Jurfdico 

Asistente Juridico 

.Coordinador Administrativo 

Asistente Administrativa 

Asistente Administrativa 

Ordenanza 

Motorista 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

Realizar dictámenes sobre proyectos de Ley y reglamentos o de las 
reformas ro uestas. 

Recopilar y tramitar todo lo concerniente al proceso de sanción de 
le es · 

Adminjstrar los fondos designados en la Linea de .Trabajo 04 
Secretaria ara Asuntos L islativos Jurfdicos. 

Redactar las Autorizaciones de Misiones Oficiales y de Beneplácitos; 
y elaboración de acuerdos de gastos por viajes y encargos de 
des acho.· 
~ . '.· 

Realizar to"da la documentación concerniente al Canse· o. de Ministros 

Realizar las lat)ores de limpieza eri las áreas_ asignadas y tareas de 
a o o 

Brindar apoyo de distribución de correspondencia y traslado de 
ersonal a diferentes instituciones · 

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

Asesorar en aspectos jurldicos al Señor Presidente de la República y las. Dependencias del Órgano Ejecutivo que· 
conlleven a sus actuaciones dentro del marco le· al.: 

' 
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5.2. Marco de Referencia para Ja Actuación. Normas, reglamentos y guías sobre las cuales e puesto descansa 
para su actuación, así como la descripción de quién o quienes controlan los resultados del puesto. 

· • · Constitución de la República de El Salvador 
• · Reglamento 1 ntemo del Órgano EjecÚtivo 
• Reglamento General de Viáticos 
• Ley de Adquisiciones y Contratacioné's de la Administración Pública 
• Reglamento de ·Ja Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública 
• Disposicion.es Generales de Presupuestos 
• Ley Orgánica del Sistema de Adminis'tración Financiera del Estado 
• · Reglamento. de la Ley Orgánica del Sistema de Administración Financiera del Estado · 
• Ley de Servicio Civil 
• · Código Procesa!' Civil. 
• Derecho Público 
• Derecho Privado 
• Uneas.Jurisprudenciales 
• Sentencias 

• Instrumentos Internacionales 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 

. 6.1. Formación Básica. Marqué con úna 'Xº el cuadro. de la opción que representa el nivel de estudios escolares 
mínimos que requiere tener cualquier persona; para ·poder deseinpeñar en forma normal las funciDnes del puesto en 
cuestión, indicando al mismo tiempo aquel que es 1: Indispensable ó D.: Deseable. Asimismo, detalle el área o espe
cialidad en·ia cual se requiere haber obtenido dicho_ nivel académico. 

1 N.o es indispensable un nivel de formación académica O 
. 

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 -4 años) 
' 01 9D · Especialidad: DI OD 

.. 
Certificado di;;. 9º Grado Grado Universitario 

01 OD Espec.ialidad: . DI ¡¡¡ 1 
Abo~ado 

Bachiller General (2 años) Grado Post - Universitario de Maestría 
01 OD Especialidad: DI OD 

.. 
Bachiller Técnico Vocacbnal. (3 años) Grado Post- Universitario de Doctorado 
Especialidad: 01 OD Especialidad: DI OD 

Para la formación establecida como indispensable, inqique por qué se requiere: . 
Porque a fin de representar jurídicamente a la Presidencia y realizar los análisis de Jos proyectos de 
dectetos legislativ.os y ejecutivos, se requiere de conocimientos especiaJizados en la materia jurídica . 

. 

' Idioma: ¿Cuál? O· J O.D 1 ¿Por qué?. 

6.2. Conocimientos Específicos. Indique los conócimientos que principalmente se requieren en este. puesto, a mane-· 
· rp de. pode( desempeñar1ó de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante ·enfrenamiento y desa
rrollo. Indique también si es de tipo 1: Indispensable ó D: Deseable. . . ·. 

1. Conocer la Constitución de la República, leyes, Reglamentos y Convenios en distintas materias. 
1'1. OD 

2. Conocimientos especializados en algupa rama del derecho . l'1 D 
n' 
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3. Amplio criterio y capacidad de análisis . 

OD 

4. Facilidad de expresión 
O D 

5. Manejo de Word, Excel y Powerpoint 
. ¡;; OD 

o. Administración de Recurso Humano 
O L "10 

7. Resolución de Conftictos 
DI fil!D 

S.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institución) quE 
deben haberse. desempeñado para adquirir la experiencia de trabajo mínima que permita desempeñar normalmente e 
puesto, considerando para esto que se reúne la formación mínima anteriormente señalada. · 

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: O si Ó No (en caso de "No' omita.~sta s~cción) 
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una "X" el período de tiempo para cada puesto): 

Jefe o Coordinador Jurídico en Instituciones Públicas 1 X 

7. OTROS ASPECTOS 

Incluya en este apartado cualquier información significativa necesaria para comprend:er el puesto y que ccmplemente 
la descripción del puesto. Información importante sobre el puesto que no haya sido re~gida en otros apartados o des
cripción, con mayor detalle, de aquella actividad .que por su complejidad o importancia, precise aclaraciones adiciona-
les. · 

. Compromiso con el servicio público 
• . Responsabilidad y honestidad 

Lealtad 
• · Trabajo en equipo 
• Alto grado de discreción y reserva 

Ética profesional 
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1. IDENTIFICACIÓN 

Nombre J Título del Puesto: Ordenanza· 
Puesto.Superior Inmediato: Secretario para Asuntos Leoislativos v Jurídicos 
Dirección I Gerencia Secretaría para Asuntos LHJislativos v Jurídicos 
Departamento: Secretaría para Asuntos Leoislativos y Jurídicos 
Fecha: Enero de 2012 -

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 

Realizar tareas de limpieza en las áreas asignadas con buena disposición, bajo los lineamientos Y. direc
trices emitidas por el jefe inmediato superior, así como cuidar de hacer buen uso de Jos recursos disponi-
bles. · 

3. ·FUNCIONES f ACTMDADES BÁSICAS 

1. Mantener limpias las áreas y pasillos del Departamento en el que esté destacado, para contribuir a 
mantener un ambiente agradable de trabajo. 

2. Distribuir correspondencia entre las diferentes uni_dades, con discreción y cortesía. 

3. Atender a jefes, colaboradores y-visitas qué se reciban con amabilidad, para garantizar que la per-
manencia en la oficina sea agradable. 

4. Reproducir y compaginar fotocopias de documentos varios_•cuando le sea solicitado. 

5. Apoyar en diferentes_ actividades que a criterio· del jefe inmediato sea menester·atender. 

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Detalle los puestos directos y su función básica 

~' CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

5.1. Resultados Principales. 

Mantener limpias las instalaciones de la oficina asignada, proporcionando· un buen sef\1cio tanto a los 
clientes internos como a los eXtemos. · 
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5.2. Marco de Referencia para la Actuación. 

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

República. 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 

6.1. Formación Básica. 
· . 't: .Indispensable ó D: Deseable . 

. [ No es indispensablll'úii nivel dé fÓnnación académica· · · D . [ 

Certificado de 6° Grado Título Técnico Especial'tzado (2'- 4 años) 
Dí DO Especialidad: 

Certificado de 9º Grado Grado Universitario 
m: 1 DO . Especjalidad: 

. . 
Bachiller General (2 años) Grado Post-. Universitario de Maestría 

DI so ·Especialidad: 

Bachiller Técnico Vocacional_ (3 años) Grado Post - Universitario de Doctorado 
.Especialidad: DI DO Especialidad: 

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: 

' Idioma: ¿Cuál? 

6.2. Conocimientos Específicos. 
1: Indispensable ó O: Deseable.· 

1. Buenas relaciones interpersonales. 

D 1 D D 1 ¿Por.qué? 

2. Disciplinado y ordenado a la hora de re<liizarsus actividades. 

.3. Vocación de servicio al.cliente y.cortesía. 

4. Proactivo: 

5. Conocimientos sobre el uso_ de fotocopiadoras y anilladoras.-

. 

DI DO 

DI DO 

·D 1. DO 

DI DO 

l;O DO 

. 
lll \ DO 

¡¡¡ 1 DO 

· lll I 00 

DI lll.O 



. ,. 

Descripción del Puesto de Trabajt 

6.3. Experiencia Previa. 

Requi&re.Experiencia Previa de Trabajo: & Si O No (en caso de 'No' omita esta sección) 

Como Ordenanza ya sea en l'l empresa pública o 
privada. X 

7. OTROS ASPECTOS 

• Hacer-buen uso de los recúrsos asignados 
• . Amabilidad CQn el trato al público 
• Trabajo en equipo 
• Mostrar discreción en cuanto.al manejo de información confidencial y lealtad hacia la institución. 



Descripción de! Puesto de Trabaje 

1. IDENTlFICACIÓl~ 

Nom_bre /Titulo- del Puesto: Asesor Jurídico 
_, 

Puesfo Superior Inmediato: Presidente de la República 

Dirección/ Gerencia Secretaria para Asuntos Legislativos y Jur1dicos 
Departamento: Secretarla para Asuntos Legislativos y Jurídicos 
Fecha: Enero de 2012 

· 2. MISIÓN DEL PUESTO _DE TRABAJO 

Describa el objetivo principal del puesto de trabajo, para qué existe y cuál es el resultado global más significativo que 
debe obtener. Comience la frase con un v_erbo de acción y siga la estructura que se detalla a continuación: -

Asistir y asesorar en materia jurídica al Secretario de Asuntos Legislativos y Jurfdicos en el desanrollo de proyectos 
de Ley, ·reglamentos, acuerdos y otros decretos, mediante la aplicación de las disposiciones legales, emitiendo 
sugerencias ·a fin de garantizar la legalidad y constitucionalidad del ordenamiento jurídico; así como Asesorar y 
proponer dictámenes al_ Secretario Jurídico para solventar los asuntos encomendados a la dependencia a través del 
estudio v la investiqación para oarantizar aue las actuaciones sean confomne a nuestra Constitución. 

3. FUNCIONES I ACTIVIDADES BÁSICAS 

En este apartado han de quedar reflejadas las FUNCIONES BÁSICAS en que se _descompone la MISIÓN del puesto 
de trabajo y de cuya realización es responsable er ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus su
bordinados. Describa tan sólo los aspectos críticos del puesto de trabajo que, vistos· en su conjunto, infomnen de su 

- RAZÓN DE SER -

1. Realizar dictámenes sobre:-proyectos de Ley y reglamentos o de las reformas propuestas. 

2. Asistir a r'eúniones de trabajo que el Secretario para asuntos legislativos y jurídicos designe.· 
- -

3.- Revisión de proyectos de Decretos Legislativos, envia_dos a esta Secretarla. 

4. Revisarlos decretos ejecutivos sobre asociaciones y fundaciones sin fines de lucro envicidos por el Ministerio de 
Gobernación. 

5. Elaborqción de las Iniciativas de ley de los-diferentes proye_ctqs e0viados a esta Secre.taría. · --- . . . . .. . 
' 

6. Revisar · los decretcis ejecutivos _sobre diligencias de reposición -de foliós provenientes del 
_Econom[a. 

7 . Colaborar en cualquier otra función que se requiera conforme al puesto de trabajo. 

. 4. i:::STRUCTURA DEL PUESTO 

(Si no tiane_personaf ásu cargo deje eiie.punto en blanco} 

Detatle los puestos directos y su función básica: 

Ministerio de 



. .)-~~~""°'""~ . . 

{'~· - ~~ Gobierno de la RepúbliC3 de Descripción del Puesto de Trabajo 
~~· . · -_/ El Safvador 

. "~. ~~ 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO · 

5.1. Resultados Principales. Resultados principale5 que aporta el puesto, sea esto en términos de productos o 
servicios que deb.e brindar a sus dientes internos o externos. 

Asesorar en aspectos jurídicos al Secretario para Asuntos Legislativos y Juridicos que conlleven a sus 
actuaciones dentro del marco le al. 
- . . . 

·5.2. Marco de Referencia para la Actuación. Normas, reglamentos y guías sobre la·s cuales el puesto descansa 
para su ac!uaclón, ·así corno la descripción de quién o quienes controlan los resultados del pues.tp. 

• Constitución de la República de El Salvador 
• Reglamento Interno del Órgarió Ejecutivo 
• Reglamento General de Viáticos 
• Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración. Püblica 
• Reglamento de la Lay de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Públiea 
• Disposiciones Generales de Presupuestos 
• Ley Orgánica del Sistema de Administración Financiera del Estado 
• Reglamento de la Ley Orgánica del Sistema de Administráción Financiera del Estado· . 
• ·Ley de Servicio Civil · 
• Código Proce8a! Civil 
• Derecho Público 
• Derecho Privado 
• Unéas Jurispnudenciales 
• Sentencias 

• Instrumentos Internacionales 

6. PERflL DE .C.DNTRATACIÓN 

6.1. Formación Básica. Marque con una 'X' el cuadro de la.opción que representa el.nivel de estudios escolares 
mínimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempeñar en forma normal las funciones del puesto en 
cuestión, indicando al mismo tiempo aquel que es 1: Indispensable ó D: Deseable. Asimismo, detalle el área o espe-
cialidad en la cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico. · 

/ No es indispensable un nivel de formación académica O 

Certificado de 6° Grado Tftulo Técnico E;specializado (2 - 4 años) 
01 OD Especialidac(: 01 ¡;¡ D 

Certificado de 9º Grado 
' 

Grado Universitario 
01 OD EspecJalidad: 01 ti! 1 

Licenciatura en Ciencfas Jurídicas 
Bachiller General (2 años) Grado Post- Universitario de Maestria 

' 01 o [) Espedalidad: DI OD 

Bachiller Técnico Vocacional (3 años) Grado post - Universil;ario de Doctorado 
Especialidad:· · 01 OD Especiándad: 01 DO 

--
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: 
Porque el análisis de .los proyectos de decretos legislativos y Eje.cutivos, réquieren de un conociinierito 
especiafizado e.n la materia jurídica para ser realizado. 
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l ldi6ma:¿Cuál?. O 1 . O D 1 ¿Por qué? 

6.2. Conocimientos Especfflcos. Indique los conocimientos que principalmente se requieren en este puesto, a mane 
ra de poder desempeñarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser-mejorados mediante entrenamiento y desa 
rrollo. Indique también si es de tipo 1: Indispensable ó D: Deseable. 

-, .. 

1. Co_nocer la Constitución de la República, leyes, Reglamentos y Convenios en djstintas materias. 
l1l 1 DD 

2. Conocimientos especializados en alguna rama del derecho ¡;¡o 
DI 

-
3. Amplio criterio y capacidad de análisis 

.fí! 1 DD 
.. --

4. Facilidad de expresión !il 1 O D 

5. Manejo de Word, Excel y Powerpoint ¡¡¡ 1 OD 

6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos ·o puestos anteriores al cargo actual (dentro o fuera de la Institución) que 
deben haberse desempeñado para adquirir la experiencia de trabajo ·mlnima que p"ermita desempeñar normalmente el 
puesto, considerando para esto que se reúne la formaclón mínima anteriormente_ s·eñafada. 

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: · O Si O No (en caso de 'l~o" omita esta sección) 

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa-(marque con una "X" ef período de tiempo para cada puesto): 

Colaborador · o Asesor Juridico en Instituciones 
Públicas o Privadas 

7. 'OTROS ASPECTOS 

Incluya en este apartado cualquier información significativa neoesaria para comprender el puesto y que complemente 
la deseripción del puesto. Información importante sobre el puesto que no haya sido recógida en otros apartados o des
cripción, con mayor detalle, de aquella actividad que por su complejidad- o importancia, precise aclaraciones adiciona-
~- . -

º Compromiso con el servicio público 
• Responsabilidad y- hcinestidacl 
º Lealtad· 
• Trabajo Bn equipo 
• Alto gr'!do de discreción y reserva 
• Ética profe>io_nal 
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1. · lDENTIFICACIÓN 

Nombre/ Título del Puesto: Asesor Jurídico 
Puesto Superior Inmediato: Presidente de la República 
Dirección /Gerencia . Secretaría para Asuntos Legislativos y Jurídicos 
Departamento: Secretarla para Asuntos Legislativos .Y Jurídicos 
Fecha: Enero de 2012 1 

2. MISIÓN DEL PUE$TO DE TRABAJO 

Describa ~I objetivo.principal del puesto de trabajo, para qué existe y cuál es el resultado global más sig~ificativo quE 
debe obtener. Comience la· frase cori un verbo de acción y siga la estructura que se 'detalla a continuación: 

Asistir y asesorar en materia jurldica al Secretario de Asuntos Legislativos y Jurldiccs en el desarrollo de proyectos 
de Ley, reglamentos, acuerdos y otros decretos, mediante la aplicación de las disposiciones legales, emitiendo 
sugerencias a fin de garantizar la legalidad y .constitucionalidad del ordenamiento jurídico; así como Asesorar y 
proponer dictámenes al Secretario Jurfc!ico para solventar los asunt~s encomendados a la dependencia a través del 
estudio v la investigación para garantizar aue las actuaciones sean confonme a nuestra Constitución .. 

3. FUNCIONES 1 ACTJVIDADES BÁSICAS 

. En este apartado han de quedar refiejadas las FUNCIONES BÁSICAS. en que· se descompone la MISIÓN del puesto 
de trabajo y de cuya realización es. responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente·o par medio. de sus su
bordinados: Describa tan sólo los aspectos crfücos del puesto de trabajo que, vistos en su conjunto, infomnen de su 
RAZÓN DE SER. 

1 . . Realizar dictámenes sobre proyectos de Ley y reglamentos ci de las refómnas propuestas. 

2. Asistir.ª reuniones de trabajo que el Secretario para asuntos legislativos y jurídicos designe. 

3. Revisión de los Contratos, Bases de Licitación, Resoluciones, Escrituras y cualquier otra documentación enviada 
por la Dirección.de Adquisicione~ y Contrataciones Institucional. · 

4. Participar en estudios y propuestas de actos procesales del Señor Presidente de lá República y Funcionarios 
Públicos en procesos judiciales en que participan, especialmente en amparos inconstitucionales, contencioso 
administrativos. · · '·. 

5. Revisión de proyectos de Decretos Legislativos, enviados a esta Secretaría. 

6. Revisar los decretos ejecutivos sobre asociaciones y fundaciones sin fines de lucro enviados por el Ministerio de 
Gobernación . 

7. . Elaboración de las Iniciativas de ley de los diferentes proyectos enviados a· esta Secretaría 
. 

8 .. Revisar los decretos ejecutivos sobre diligencias · de reposición de folios provenientes del Ministerio de 
Economla. 

. 

g_ Colaborar en cualquie'r otra función que se requiera confomne al puesto de trabajo. 



Descripción del Pu.esto de Trabajo 

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

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

Detalle los puestos directos y su función básica: 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

5.1, Resultados Principales·. Resultados principales que·aporta el puesto, s·ea ~sto en términos de productos o 
servicios que debe brindar a sus clien.tes internos o externos. · 

Asesorar en aspectos jurfdicos al Secretario para Asuntos Legislativos y Jurfdicos que conlleven a sus 
actuaciones dentro del mar90 le al: · 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación. Normas, reglamentos y gulas sobre las cuales el puesto descansa 
para su actuación, asf como la descripción de quién o quienes controlan los resultados del puesto. 

• Constitución de la República de El Salvador 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo 
• Reglamento General de Viáticos 
• Ley de Adquisiciones y Contrataciones·de la Administración Pública 
• Reglamento de la Ley de A¡Jquisiciones y Contrataciones de iá Administración Pública 
• "Disposiciones .Generales de Presupuestos 
• Ley Orgánica del Sistema de Administración Financiera del Estado 
• Regl~mento de la Ley Orgánica del Sistema de Administración Financiera del Estado 
• Ley de Servicio Civil · 

Código Procesal Civil 
• Derecho Público 

· • Derecho Priv.ado 
• U neas Jurisprudeneiales. 
• Sentencias 

• instrumentos·[ntemacionales 

6. PERF!L DE CONTRATACIÓN 

6.1. Formación Básica. M.arque con una 'X' el cuadro de .1~ opción que ;epre¡¡enta .el nivel de estudios escolares 
mfnimos que requiere tener cualquier persona, para poder desempeñar en fomna nomnal las funciones del puesto en 
cuestión, indicando al mismo tiempo aquel que es 1: Indispensable ó D: Deseable. Asimismo, detalle el área o espe
cialidad en la cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico. 



Descrip::.lón del Puesto de Trabajt 

1 No es indispensable un nivel de fomiación académica o 
-

Certificado de 6° Grado Titulo Técnieo Especializado (2 - 4 años) 
01 OD Especialidad: 01 o D. 

Certificado de 9' Grado Grado U_niversitarió 
01 r;:i D Especialidad: DI !] ¡ 

Licenciatura en Ciencias Jurídicas 
Bachiller General (2 años) Grado Post - Universitario de Maestrla 

01 OD ·Especialidad: o 1 o Di 

Bachiller T écnlco Vocacional (3 años) Grado Post - Universitario de Doctorado 
Especialidad: 01 ºº Especialidad: o 1 OD 

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: 
Porque el análisis de Jos proyectos de decretos legislativos y Ejecutivos, requienm de un conodmíento 
especializado en Ja materia jurídica para ser realizado. 

1 Jdioma: ¿_Cuál? O 1 OD 1 ¿Porqué? 
1 

S.2. Conocimientos Específicos. Indique Jos coriocimientos que principalmente se_ requieren en este puesto, a mane
ra de poder desempeñaría de fomia satisfactoria y lo.s cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y aesa-
rrollo. Indique tarribién si es de tipo 1: Jndisp·ensable ó-D: Deseable. · . . 

1-. Conocer la Constitución de la República, leyes, Reglamentos y Convenios _en distintas materias. 
¡;¡ 1 OD 

2. Conocimientos especializados en alguna rama del derecho a 6 01 
3. Amplio criterio y capacidad de.análisis ¡¡¡ 1 OD 

A. Facilidad de expresión ii 1 o D 

5. Manejo de Word, Excel y Powerpoint . 
111 i OD· 

6.3; Experiencia Previa Detall? los trabajos o-puestos anteriores al cargo actual (déntro o fuera de la Institución) que 
deben haberse desempeñado para adquirir la experiencia de trabajo mlnima que permita desempeñar normalmente el 
puestó, considerando para esto que se reúne la formación mfnima anteriormente señalado;. 

Requiere Experienc'.a Previa de Traba.jo: O Sí O Nci (_en caso de 'No' omita esta sección) 

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marq~e con una "X" el períod~ de tiempo para cada puesto): 

Colaborador o· ·Asesor Juridico en · 1nstitucion8S 
Públicas o Privadas 



Descripción del Puesto de Trabaje 

7. OTROS ASPECTOS 

Incluya en eite apartado cualquier información signifieativa necesaria para comprender el puesto y que complementE 
la descripción del puesto. Información importante.sobre el.puesto que no haya sido recogida en otros apartados o des· 
'cripción, con mayor detalle, de aquella acti\~dad que por su complejidad o importancia, precise aclaraciones adiciona· 
les. · 

• Compromiso con el servicio público 
Responsabilidad y honestidad 

• Lealtad 
• Trabajo en equipo. 
• Alto grado de discreción y reserva 
• Ética profesional 



Descripción del Puesto de Trabaje 

1. lDENTlFlCAClÓN 

Nombre 1 Titulo de[ Puesto: Asesor Jurfdico 
Puesto Superior Inmediato: Secretario para Asuntos Legislativos y Jurfdicos 
Dirección 1 Gerencia Secrelqrfa para Asuntos Legislativos y Jurfdicos 
Deoartamento: Secretarla para Asuntos Legislativos y Jurfdicos 
Fecha:· Enero de 2012 

2 .. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 

Describa el objetivo principal del pueshde trabajo, para qué existe y cuál es el resultado global rnás significativo quE 
debe obtener. Comience la frase con un verbo de acción ·y_ siga la estructura que se detalla.a continu~ción: 

Asistir y asesora"r en materia júrfdica al Secretario de Asuntos Legislativos y Jurfdicos en el desarrollo de proyectos 
de Ley, reglamentos, acuerdos y otros decretos, mediante la aplicación de las disposiciones legales, emitiendo 
sugerencias a fin de garantizar 1a legalidad y constitucionalidad del ordenamiento jurídicó; así mmo Asesorar y 
proponer dictámenes al "Secretario Jurídico para solventar los asuntos encomendados a la dependencia a través del 

· estudio v la investioación para qarantizar aue las actuationes sean conforme a nuestra Constitución. 

3. FUNCIONES f ACTIVIDADES BÁSICAS. 

En-este. apartado han de quedar refiejadas las FUNCIONES BÁSICAS en que se descompone la NISIÓN del puesto 
de trabajo y de cuya realización es responsable el ocupante del puesto, ya sea directamente o por medio de sus su
bordinados. Describa tan sólo los aspectos cr!ticos del puesto de trabajo que. vistos en su conjunto, informen de· su 
RAZÓN DE SER. . 

1. ·Realizar dictámenes-sobre proyectos de Ley y reglamentos o de las reformas propuestas; 

2. Asistir a reuhiones de trabajo que el s·ecretario para asuntos legislativos y jurídicos designe; 

3. Cooperar en los asuntos jurídicos que el Secretario encomiende, corresponc;iientes a la Presidencia de la 
República; 

.. 

4. Participar en estudios y propuestas de actos procesales del Señor·Preside¡ite de la República y Funcionarios 
Públiccs en procesos judiciales en que participan, especialmente en amparos inconstitucionales, contencioso 

· administrativos; · "' 

5. Elaborar la redacción de informes sobre observaciones, vetos e inconstitucionalidades que el Señor Presidente 
de la República formula a los decretos· aprobados por la Asamblea Legislativa; . . . 

6. Revisión -Oe Declaratorias de Calificativos de Urgencia, órdenes de Cambio y Transferencias 
conocimiento del Consejo de Ministros; · 

que se someten a 

7. Revisión de las solicitUdes de Transferencias de Inmuebles para ser autorizadas por el Consejo de Ministros; 

8. Colaborar en cualquier otra función que se requiera cónform.e al puesto de trabajo:. 
.. 



Descripción del Puesto de Trabaje 

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

tSi no tierne personal a su cargo deje este punto en blanco) 

Detalfe los puestos directos y su función básica: 

r~~;::---=_:_=:_=-=-~=-~11L~~1iW[_-===:--_:___:_~=~~~=-~:_~~~-~~-=-== ::1 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 

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

Asesorar en aspectos jurídicos al Secretario para Asuntos Legislativos y Jurfdicos. que conlleven a sus 
actuaciones dentro del marco le al. · 

5.2. Marco de Referencia para la Actuación. Nonmas, reglamentos y guías sobre las cuales el puesto deseansa 
paras.u actuación, así corno la descripción .de quién o quienes controlan los resu.ltados del puesto. · 

• Constitución de la República de El Safvador 
• Reglamento Interno del Órgano .Ejecutivo 
• Reglamenfo General de Viáticos 
• Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adm.inistración Pública 
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones.y Contrataciones de la Administración P.ública 
• Disposiciones Generales de Presupuestos 
• Ley Orgánica del Sistema de Ádmin istración Financiera del Estado 
• · Reglamento de la Ley Orgánica del.Sistema de Administración Financiera del EstEJdq . 
• Ley de Servicio.CM! 
• Código Pmcesa/ Civil 
• Derecho Público 
• Derecho Privado · 
• Líneas Jurisprudencia/es 
• Sentencias· 

• Instrumentos Internacionales 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 

fi.1. Formación Básica: Marque con una 'X' el cuadro de la opción que representa el nivel de estudios escolares 
rrilnimos que requiere tener cualquier persona, para poder d.esempeñar en forma normal las funciones de/.~uesto en 
cuestión, indicando al mismo tiempo aquel que es 1: /n'dispensable"ó D: Deseable. Asimismo, detalle el área o espe-
cialidad en la cual. se requiere haber obtenido dicho nivel aca.démico. · ... 



Des.crip::16n del Puesto de Trabaje 

No es.·indispensable un nivel de formación académica D 

Certificado de 6' Grado Titulo Técnico Especializado (2 - 4 años) 
DI DD Especialidad: DI DD 

Certificado de 9º Grado Grado Universitario 
D 1 DD Especialidad: DI ¡;¡ 1 

Licenciatura en Ciehcias Jurídicas 
·Bachiller General (2 años) Grado Post - Universitario de Maestría 

D 1 DD Especi.alidad: DI DD 

-
Bachiller Técnico Vocacional (3 años) Grado·Post - Universitario de Doctorado 
Especialidad: D 1 DD Especialidad:· DI DD 

Para la formación .establecida como indispensable, indique por qué se requiere: , 
Porque. el .análisis de. los proyectos de decretos legislativos y Ejecutivos, requiere·n de un conocimiento 
especializado en la materia jurídica para ser realizado .. 

¡ Idioma: ¿Cuál? DI 
¿Porqué? l 

6.2. Cono~imientos Especfficos. Indique los conocimientos que principalmente se requiloren .en este puesto, a mana:. 
ra de poder desempeñarlo de forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante el)trenamiento y desa, 
rrollo. lndi.que también si es de tipo 1: Indispensable ó D: Deseable. · 

-
1. Conocer la Constitución de la República, leyes, Reglamentos y (;0nvenios en distintas materias. ·m 1 DD 

2. Conocimientos especializados en alguna rama del derecho 
!!! D DI 

3. Amplio criterio y capacidad de análisis 
i'k + DD 

4. Facilidad de expresión 
. 

¡¡¡ 1 O D 

5" Manejo de Word, Excel y Powerpoint . l'l 1 OD 

!).3: EXperienéia Previa. Detalle los trabajos o puestos anteriores al cargo.actual (dentro o fuera de la Institución) que 
deb.en baber:se cj¡')sempeñado para adquirir la experiencia de trabajo mínima que perrnita desempeñar normalment<' aj 
puesfo, éónsid.erando para esto que se reúne la formación mfninia anterionmente _señaláda · 

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: O Sr O No (en caso de "No" omita ·esta sección) 

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una "X" er período de tiempo para cada puesto): 

Colaborador o As8Sor Jurldico en Instituciones 
Públicas o Privadas. 



_ DescripciSn del Puesto de Trabaji 

7. OTROS ASPECTOS 

Incluya en este apartado ·cualquier infqrrnaoión significativa necesaria para comprender el puesto y que complemenh 
la descripción del puesto, Información importante sobre el puesto que no haya sido recogida en otros apartados o des 

·cripción, ccn mayor detalle, de aquella acüvidad que por su complejidad o importancia, precise aclaraciones adiciona 
les. · 

• Compromiso con el servicio público 
Responsabilidad y honestidad 

• Lealtad 
Trabajo en equipo 
Alto grado de discreción y reserva 

• ·. Ética profesional 


