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5.0 OBJETIVO
. 

[bookmark: _GoBack]Establecer una descripción, clara y concisa del puesto para que el servidor público tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones. Estipulando los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el formato de descripción de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios para la toma de decisiones dentro de la planeación del desarrollo profesional de los servidores públicos.


6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN

6.1. Alcance

Describir  las funciones específicas de cada puesto de trabajo; estableciendo las líneas de autoridad de los servidores públicos en sus distintos niveles Establecer el Funcionamiento 


6.2. Campo de aplicación

  Este Manual es aplicable a la Gobernación Política Departamental La Paz.


7.0 BASE LEGAL

· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Gobernación

· Art. 25  “Cada Dependencia del Ministerio de Gobernación según se delimite en el Manual de Organización y Funciones, emitirá el Manual de Organización y Funciones del área de gestión respectiva,…” 

· Art. 75 “El Sistema de Control Interno deberá ser autorizado constantemente o como producto de cambios organizacionales”.  
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9.0 DESARROLLO

1. INTRODUCCIÓN: 
El manual de puestos debe documentar la información ordenada y específica sobre la ubicación, descripción de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y características de cada puesto, visionando que la persona resulte ser idónea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo, con el fin de que por sí mismo constituya una solución dentro de las instituciones públicas a las demandas sociales planteadas por la ciudadanía; creando así la Gobernabilidad que la ciudadanía desea.

2. ORGANIGRAMA GENERAL: 
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2.1 ORGANIGRAMA FUNCIONAL


DESPACHO DE GOBERNADOR/A



GABINETE DEPARTAMENTAL

    
DESPACHO GOBERNADOR/A SUPLENTE

COMISIÓN DEPARTAMENTAL DE PROTECCIÓN CIVIL


COMITÉ CIVICO




SECRETARIA/O DE GOBERNADOR/A
COORDINADOR/A DE PROMOTORES/AS
AUXILIARES

OIR






PROMOTORES/AS

	SECRETARIA/O
MOTORISTAS
ORDENANZA







3. DESCRIPCIÓN DE CARGOS

3.1 GOBERNADOR/A POLÍTICA DEPARTAMENTAL 

Nombre del Puesto Nominal: Gobernador/a
Nombre del Puesto Funcional: Gobernador/a Política Departamental de La Paz 
Área a la que pertenece: Despacho Gobernación Política Departamental 
Superior inmediato: Despacho Viceministerial y Gestión Territorial

Misión: 
Coordinar, articular y controlar las acciones, proyectos y programas de las diferentes dependencias del Gobierno central en el departamento para lograr la eficacia y eficiencia en sus objetivos y metas.

Resultados Esperados 
Posicionamiento territorial.
Estrecha coordinación con todos los/as actores sociales del departamento 
Acercamiento estratégico con las municipales a fin de impulsar el desarrollo del Departamento
La coordinación de los respectivos Gabinetes y Comités que se le asignan según decretos ejecutivos; para lograr la interinstitucionalidad en el departamento
Gestión de proyectos de   desarrollo local y comunal en relación con las   municipalidades.

Funciones: 
1) Coordinación de los respectivos Gabinete de Gestión Departamental 
2) Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Gabinete Departamental
3) Coordinar con los Alcaldes y el Consejo Departamental de Alcaldes el diseño y ejecución de iniciativas y desarrollo local
4) Apoyar las visitas que realice el Presidente de la Republica y los miembros del Gabinete de Gobierno al departamento
5) Institucionalizar el dialogo con la sociedad civil y las comunidades para la búsqueda de soluciones a los problemas de la población 
6) Supervisar los proyectos, programas y obras gubernamentales e informar de los mismos al Presidente de la Republica y titulares del MIGOB
7) Analizar el desempeño de los funcionarios gubernamentales en el departamento de acuerdo a los lineamientos presidenciales, especialmente en el sentido ético de no utilizar el cargo público y las instituciones para actividades partidistas.
8) Coordinar el Comité Cívico Departamental, con la finalidad de planificar, organizar y coordinar las directrices sobre las actividades del calendario cívico durante el año, en especial la conmemoración del mes de la Independencia y las fiestas patrias así como coordinar el recorrido de la antorcha Centroamericana de la Paz y La Libertad 
9) Promover las Políticas Publica, los programas y proyectos del Gobierno, así como los lineamientos del Presidente de La Republica 
10) Coordinación con Diputados Departamentales
11) Presidir la Comisión Departamental De Protección Civil, Prevención y Mitigación De Desastres 
12) Celebración de Matrimonios Civiles
13) Firma de Autenticas, diligencias matrimoniales, constancias de buena conducta y recomendaciones. 
14) Extender matricula de destaces y comerciante corretero
15) Extender permisos de  recibideros de café, coordinar y apoyar los planes de seguridad para la recolección de la cosecha del café 
16) Gestionar con las ONG´S proyectos de inversión social para el Departamento 
17) Apoyar la gestión de programas o políticas públicas de los diferentes Ministerios y Secretarias, especialmente, aquellos que no tienen dependencia Departamental
18) Velar por el derecho a la libre Asociación de los ciudadanos para fines legales y pacíficos
19) Realizar convenios interinstitucionales con instituciones


Personal Supervisado: 

Directamente: 
· Gobernador Suplente
· Secretarias
· Coordinador de Promotores
· Auxiliares
· Promotores 
· Motoristas 
· Ordenanza 

Indirectamente:
· Gabinete de Gestión Departamental 
· Gabinete de Seguridad y Prevención de la Violencia 
· Comisión Departamental de Protección Civil
· Comité Cívico
· Consejo Departamental de Alcaldes


Marco de referencia 
· Constitución de La Republica 
· Ley del Régimen Político
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB
· Código de Familia 
· Decreto N°54
· Decreto N° 137
· Ley del Nombre de la persona Natural 
· Reglamento para el uso de Fierros y Marcas de Herrar Ganado y Traslado de Semovientes
· Ley y Reglamento de Inspección Sanitaria de la Carne
· Ley de Sanidad Vegetal y animal
· Código de Salud 
· Ley especial para la Protección de la Propiedad y Comercialización del Café, su Reglamento e instructivo
· Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres 
· Reglamentos y Normas de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres 
· Ley de asociaciones y fundaciones sin fines de lucro.








REQUISITOS DEL PUESTO
	
Educación
Grado Universitario 
	
Experiencia Laboral
· Deseable, mínimo 2 años de experiencia en trabajo territorial ya sea en el ámbito público o privado
· Conocimiento del trabajo en el ámbito Público, Municipal y Ong´s   


Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Desarrollo Territorial
· Toma de decisiones y trabajo en equipo
· Excelente comunicación oral y escrita 
· Buenas relaciones interpersonales  
· Resolución de conflictos

Características
· Liderazgo 
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 

Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Habilidades numéricas
· Conocimiento en sistema de Gestión de Calidad

Características Personales
· Edad: Mínima de 25 años, según Art. 201 de la Constitución de Republica 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 








 3.2 GOBERNADOR/A SUPLENTE 

Nombre del Puesto Nominal: Gobernador Suplente
Nombre del Puesto Funcional: Vicegobernador
Área a la que pertenece: Despacho de Gobernación Política Departamental Suplente 
Superior inmediato: Despacho Viceministerial y Gestión Territorial

MISIÓN: 
Coordinar, articular y controlar las acciones, proyectos y programas de las diferentes dependencias del Gobierno central en el departamento para lograr la eficacia y eficiencia en sus objetivos y metas.

RESULTADOS ESPERADOS 
Posicionamiento territorial.
Estrecha coordinación con todos los/as actores sociales del departamento 
Acercamiento estratégico con las municipales a fin de impulsar el desarrollo del Departamento
La coordinación de los respectivos Gabinetes y Comités que se le asignan según decretos ejecutivos; para lograr la interinstitucionalidad en el departamento, promocionando y gestionando proyectos de   desarrollo local y comunal en relación con las   municipalidades.


FUNCIONES
1) Coordinación de los respectivos Gabinete de Gestión Departamental 
2) Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Gabinete Departamental
3) Coordinar con los Alcaldes y el Consejo Departamental de Alcaldes el diseño y ejecución de iniciativas y desarrollo local
4) Apoyar las visitas que realice el Presidente de la Republica y los miembros del Gabinete de Gobierno al departamento
5) Institucionalizar el dialogo con la sociedad civil y las comunidades para la búsqueda de soluciones a los problemas de la población 
6) Supervisar los proyectos, programas y obras gubernamentales e informar de los mismos al Presidente de la Republica y titulares del MIGOB
7) Analizar el desempeño de los funcionarios gubernamentales en el departamento de acuerdo a los lineamientos presidenciales, especialmente en el sentido ético de no utilizar el cargo público y las instituciones para actividades partidistas.
8) Coordinar el Comité Cívico Departamental, con la finalidad de planificar, organizar y coordinar las directrices sobre las actividades del calendario cívico durante el año, en especial la conmemoración del mes de la Independencia y las fiestas patrias así como coordinar el recorrido de la antorcha Centroamericana de la Paz y La Libertad 
9) Promover las Políticas Publica, los programas y proyectos del Gobierno, así como los lineamientos del Presidente de La Republica 
10) Coordinación con Diputados Departamentales
11) Presidir la Comisión Departamental De Protección Civil, Prevención y Mitigación De Desastres 
12) Gestionar con las ONG´S proyectos de inversión social para el Departamento 
13) Apoyar la gestión de programas o políticas públicas de los diferentes Ministerios y Secretarias, especialmente, aquellos que no tienen dependencia Departamental
14) Velar por el derecho a la libre Asociación de los ciudadanos para fines legales y pacíficos
15) Realizar convenios interinstitucionales con instituciones
16) Gestión de Riesgo



PERSONAL SUPERVISADO

Directamente
· Gobernador Suplente
· Secretarias
· Coordinador de Promotores
· Auxiliares
· Promotores 
· Motoristas 
· Ordenanza 

Indirectamente
· Gabinete de Gestión Departamental 
· Gabinete de Seguridad y Prevención de la Violencia 
· Comisión Departamental de Protección Civil
· Comité Cívico
· Consejo Departamental de Alcaldes


MARCO DE REFERENCIA 
· Constitución de La Republica 
· Ley del Régimen Político
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB
· Código de Familia 
· Decreto N°54
· Decreto N° 137
· Ley del Nombre de la persona Natural 
· Reglamento para el uso de Fierros y Marcas de Herrar Ganado y Traslado de Semovientes
· Ley y Reglamento de Inspección Sanitaria de la Carne
· Ley de Sanidad Vegetal y animal
· Código de Salud 
· Ley especial para la Protección de la Propiedad y Comercialización del Café, su Reglamento e instructivo
· Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres 
· Reglamentos y Normas de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres 
· Ley de asociaciones y fundaciones sin fines de lucro.


REQUISITOS DEL PUESTO
	
Educación
Grado Universitario 
	
Experiencia Laboral
· Deseable, mínimo 2 años de experiencia en trabajo territorial ya sea en el ámbito público o privado
· Conocimiento del trabajo en el ámbito Público, Municipal y Ong´s   


Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Desarrollo Territorial
· Toma de decisiones y trabajo en equipo
· Excelente comunicación oral y escrita 
· Buenas relaciones interpersonales  
· Resolución de conflictos

Características
· Liderazgo 
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 

Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Habilidades numéricas
· Conocimiento en sistema de Gestión de Calidad

Características Personales
· Edad: Mínima de 25 años, según Art. 201 de la Constitución de Republica 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 








              3.3 SECRETARIA/O DE GOBERNADOR/A

Nombre del Puesto Nominal: Auxiliar II
Nombre del Puesto Funcional: Secretaria de Gobernador/a
Área a la que pertenece: Despacho Gobernación Política Departamental
Superior inmediato: Gobernadora 

MISIÓN: 
Planificar, organizar, revisar, asesorar e informar en todo lo concerniente a lo contencioso y administrativo de esta Gobernación Política Departamental; en base a las leyes, normas y lineamientos vigentes. 

RESULTADOS ESPERADOS 
Trabajo eficiente y eficaz en atención al público con los servicios que se brindan 
Mantener la organización del área administrativa de la Gobernación Política Departamental La Paz 
Control de los documentos de archivo 
Control de las actividades que la señora Gobernadora realizara
Redacción y verificación de los documentos que se autenticaran por parte de Gobernador/a
Cumplimiento de las normas técnicas de control interno

FUNCIONES: 
1) Elaborar informe semanal y mensual de actividades relevantes de Sra. Gobernadora y Gobernador Suplente 
2) Entrada y salida de Correspondencia de Gobernadora 
3) Elaboración y firma de Autentica de partidas de nacimiento, defunción y matrimonio 
4) Elaboración y realización de Matrimonios
5) Elaboración de recomendaciones y constancias de buena conducta
6) Elaboración de liquidaciones de Combustible de Vehículo
7) Archivo de correspondencia recibida y enviada 
8) Elaboración de permisos de recibideros y beneficios de café y coordinación interinstitucional sobre autorizaciones de recibideros y beneficios de café 
9) Atención al publico 
10) Oficial de Acceso a Información Pública de la Oficina de Información y respuesta (OIR)
11) Otras Funciones asignadas por la señora Gobernadora


PERSONAL SUPERVISADO

Directamente
· Secretarias
· Motoristas 
· Ordenanza 
· Promotores



Indirectamente
· Ciudadanos que cumplen pena con trabajo publico 


MARCO DE REFERENCIA 
· Constitución de la República de El Salvador.
· Ley del Régimen Político.
· Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo.
· Reglamento del Ministerio del Interior, (hoy Ministerio de Gobernación).
· Ley del Servicio Civil.
· Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Públicos
· Ley de Ética Gubernamental.
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.
· Ley de Asociaciones y Fundaciones Sin Fines de Lucro.
· Decreto no. 54 Órgano Ejecutivo, publicado en el Diario Oficial, San Salvador 14 de mayo de 2010.
· Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres
· Reglamento General de la Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres.
· Ley de Creación del Fondo de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres.
· Reglamento de la Ley de Creación del Fondo de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres.
· Disposiciones sobre Embargabilidad de Salarios.
· Políticas de Ahorro Institucional del Ministerio de Gobernación.
· Código de Familia.
· Ley del Nombre de la Persona Natural.
· Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio.
· Ley Especial para la Protección de la Propiedad y la Comercialización del Café.
· Reglamento para la Aplicación de la Ley Especial para la Protección de la Propiedad y la Comercialización del Café.
· Instructivo para la Aplicación de la Ley Especial de la Comercialización del Café para la Policía nacional Civil.
· Ley General de Cementerios y su Reglamento.
· Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y de Otras Diligencias.
· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento.
· Ley de Corte de Cuentas y su Reglamento.
· Manual de Clasificación Financiera del Sector Público.
· Ley AFI, Reglamento y Manual Técnico del SAFI.
· Disposiciones Generales de Presupuesto Gubernamental.
· Instructivo para el Uso de Fondos en Efectivo del Fondo de Protección Civil, Prevención y Litigación de Desastres. (FOPROMID)
· Instructivo Sobre el uso del Fondo Circulante.
· Instructivo DFI-NO. 001/2010, para Gastos Emergentes que se efectúen por medio de las cajas chicas del Fondo Circulante de Monto Fijo de las Gobernaciones Departamentales.
· Ley del Consumidor.
· Código Municipal.
· Código Procesal Civil y Mercantil.
· Código Penal y otras relacionadas.

REQUISITOS DEL PUESTO

Educación
Bachillerato 
	
Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado 
Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
· Capacidad para 
·   Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 
·   Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.
·   Alta capacidad de análisis y de síntesis.
·   Excelente comunicación oral y escrita.
·  Analítico en la toma de decisiones.

                    
Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción



          		 Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Habilidades numéricas
· Conocer sobre Derecho Administrativo, de familia, notarial, Reglamento y leyes Financieras
· Gestión de Riesgo

Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 











































 3.4 COORDINADOR/A DE PROMOTORES/AS


Nombre del Puesto Nominal: Coordinador/a de Promotores 
Nombre del Puesto Funcional: Coordinador/ a de Promotores 
Área a la que pertenece: Despacho Gobernación Política Departamental
Superior inmediato: Gobernadora Política Departamental 

MISIÓN
Ser el enlace entre la Gobernadora/o  y Promotores/as, coordinar y proyectar actividades en función de la divulgación de las políticas públicas, programas y proyectos del Gobierno Central en el territorio; ser enlace entre la Gobernación y demás instituciones y realizar un despliegue territorial en el departamento.

RESULTADOS ESPERADOS	
Coordinación entre Gobernador/a y Promotores y del trabajo que estos realizan
Enlace entre las instituciones Gubernamentales, Municipales, No gubernamentales y ciudadanía
Apoyar al Gobernador/a en las diferentes actividades que realiza
Posicionamiento territorial
Lograr difundir las políticas, programas y proyectos del Gobierno Central en el departamento
Conformación de Comités Ciudadanos
Mapeo organizativo
Apoyo en tareas administrativas y funcionales de la Gobernación 
Fomento del arte, valores y cultura de los municipios asignados


FUNCIONES
1) Asesorías Legales 
2) Promoción de Turismo y Cultura en Departamento
3) Atención personas con Discapacidad
4) Asistente de Gabinete de Seguridad
5) Atención al Área de Mujeres 
6) Observatorio de Seguridad Humana 
7) Representación de la Señora Gobernadora en misiones oficiales 
8) Asesorar y Coordinar el trabajo de los promotores
9) Atención al Público
10) Supervisar y atender a las comunidades del Departamento
11)  Enlace entre ciudadanía  y Gobernadora/o.
12) Territorialización y promoción de los programas, proyectos y políticas públicas del Gobierno en municipios, cantones, caseríos y comunidades
13) Coordinación con los diferentes Consejos Municipales 
14) Otras funciones que asigne el Gobernador/a




PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Promotores


   Indirectamente

· Auxiliares
· Gabinete de Seguridad y prevención de la violencia


CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.
· Constitución de La Republica
· Código de Familia 
· Ley de asociaciones y fundaciones sin fines de lucro
· Código Penal


EDUCACIÓN


· Grado Universitario 
	
   
EXPERIENCIA LABORAL
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado 

Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
· Capacidad para 
·  Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 
·  Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.
·  Alta capacidad de análisis y de síntesis.
·  Excelente comunicación oral y escrita.
·  Analítico en la toma de decisiones.


Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción



Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Conocimiento de Leyes 
· Habilidades numéricas
· Conocer sobre Derecho Administrativo, de familia, notarial, Reglamento y leyes Financieras


Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 

























3.5 AUXILIAR II

Nombre del Puesto Nominal: Auxiliar II
Nombre del Puesto Funcional: Promotor/a
Área a la que pertenece: Promotores 
Superior inmediato: Coordinador de Promotores 

MISIÓN: 
Enlace entre la Gobernadora y las instituciones que forman parte del Gabinete de Gestión Departamental y Comité Cívico Departamental, territorialización de los programas, proyectos y políticas públicas del Gobierno en los municipios, cantones y comunidades; enlace entre ciudadanos y Gobernadora/o.

RESULTADOS ESPERADOS
Posicionamiento territorial
Enlace entre las instituciones Gubernamentales, Municipales, No gubernamentales y ciudadanía
Lograr difundir las políticas, programas y proyectos del Gobierno Central en el departamento
Conformación de Comités Ciudadanos
Mapeo organizativo
Apoyo en tareas administrativas y funcionales de la Gobernación 
Apoyar a Gobernador/a en las actividades que realiza
Fomento del arte, valores y cultura de los municipios asignados

FUNCIONES
1) Coordinación de Gabinete de Gestión Departamental 
2) Coordinación de Comité Cívico Departamental 
3) Elaboración y seguimiento de Planes de Trabajo y enlace de planificación con el MIGOB
4) Atención a niñez y adolescencia 
5) Representación de la Señor/a  Gobernador/a en misiones oficiales
6) Atención al Público
7) Supervisar y atender a las comunidades del Departamento
8) Enlace entre ciudadanía  y Gobernadora/o.
9) Coordinación con los diferentes Consejos Municipales 
10) Territorialización y promoción de los programas, proyectos y políticas públicas del Gobierno en municipios, cantones, caseríos y comunidades
11) Otras funciones que asigne el Gobernador/a











PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Ninguno

  Indirectamente

· Gabinete de Gestión Departamental
· Comité Cívico

             CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO:
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.


  EDUCACIÓN
· Bachiller

	
  Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado 


   Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
· Capacidad para 
·   Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 
·   Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.
·   Alta capacidad de análisis y de síntesis.
·   Excelente comunicación oral y escrita.
·  Analítico en la toma de decisiones.




    Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción


        Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Conocimiento de Leyes 
· Habilidades numéricas
· Conocer sobre Derecho Administrativo, de familia, notarial, Reglamento y leyes Financieras

      Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 
































3.6 AUXILIAR II

Nombre del Puesto Nominal: Auxiliar II
Nombre del Puesto Funcional: Promotor/a
Área a la que pertenece: Promotores 
Superior inmediato: Coordinador de Promotores 

MISIÓN
Territorializar y promocionar los programas, proyectos y políticas públicas del Gobierno en los municipios, cantones y comunidades; enlace entre ciudadanos y Gobernadora/o.


RESULTADOS ESPERADOS
Posicionamiento territorial
Enlace entre las instituciones Gubernamentales, Municipales, No gubernamentales y ciudadanía
Lograr difundir las políticas, programas y proyectos del Gobierno Central en el departamento
Conformación de Comités Ciudadanos
Mapeo organizativo
Apoyo en tareas administrativas y funcionales de la Gobernación 
Apoyar a Gobernador/a en las actividades que realiza
Fomento del arte, valores y cultura de los municipios asignados


FUNCIONES
1) Atención Adulto Mayor
2) Coordinador área de Economía y Productividad
3) Coordinador del Área de Pequeños Empresarios 
4) Coordinador Área de Agricultura 
5) Coordinador Área de Pescadora 
6) Coordinador Área de Ex-Combatientes 
7) Representación de la Señor/a  Gobernador/a en misiones oficiales
8) Atención al Público
9) Supervisar y atender a las comunidades del Departamento
10) Enlace entre ciudadanía  y Gobernadora/o.
11) Coordinación con los diferentes Consejos Municipales 
12) Territorialización y promoción de los programas, proyectos y políticas públicas del Gobierno en municipios, cantones, caseríos y comunidades
13) Otras funciones que asigne el Gobernador/a







PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Ninguno


Indirectamente
· 

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.


EDUCACIÓN
· Bachiller
	

Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado 

Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
· Capacidad para 
·   Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 
·   Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.
·   Alta capacidad de análisis y de síntesis.
·   Excelente comunicación oral y escrita.
·  Analítico en la toma de decisiones.


Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción



Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Conocimiento de Leyes 
· Habilidades numéricas
· Conocer sobre Derecho Administrativo, de familia, notarial, Reglamento y leyes Financieras

Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 





































3.7 PROMOTOR/A

Nombre del Puesto Nominal: Promotor/a
Nombre del Puesto Funcional: Promotor/a
Área a la que pertenece: Promotores 
Superior inmediato: Coordinador de Promotores 

Misión: 
Territorializar y promocionar los programas, proyectos y políticas públicas del Gobierno en los municipios, cantones y comunidades; enlace entre ciudadanos y Gobernadora/o.

Resultados Esperados
Posicionamiento territorial
Enlace entre las instituciones Gubernamentales, Municipales, No gubernamentales y ciudadanía
Lograr difundir las políticas, programas y proyectos del Gobierno Central en el departamento
Conformación de Comités Ciudadanos
Mapeo organizativo
Apoyo en tareas administrativas y funcionales de la Gobernación 
Apoyar a Gobernador/a en las actividades que realiza
Fomento del arte, valores y cultura de los municipios asignados


Funciones: 
1) Coordinador de Comisión de Departamental de Protección Civil y Comisiones Municipales de Protección Civil
2) Coordinador área de Juventud 
3) Soporte Técnico en el Área de Informática
4) Área de Comunicaciones  y Publicaciones Digitales
5) Enlace del Programa Prevenir en el Departamento
6) Enlace con las diferentes Líderes Religiosos
7) Representación de la Señor/a  Gobernador/a en misiones oficiales
8) Atención al Público
9) Supervisar y atender a las comunidades del Departamento
10) Enlace entre ciudadanía  y Gobernadora/o.
11) Coordinación con los diferentes Consejos Municipales 
12) Territorialización y promoción de los programas, proyectos y políticas públicas del Gobierno en municipios, cantones, caseríos y comunidades
13) Otras funciones que asigne el Gobernador/a







Personal Supervisado 

Directamente
· Ninguno

Indirectamente
· Comisión Departamental de Protección Civil



EDUCACIÓN
· Bachiller
	
	      CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.

Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado 

Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
· Capacidad para 
·   Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 
·   Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.
·   Alta capacidad de análisis y de síntesis.
·   Excelente comunicación oral y escrita.
·  Analítico en la toma de decisiones.

Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción





Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Conocimiento de Leyes 
· Habilidades numéricas
· Conocer sobre Derecho Administrativo, de familia, notarial, Reglamento y leyes Financieras



Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 



































3.8 PROMOTOR/A 

Nombre del Puesto Nominal: Promotor/a
Nombre del Puesto Funcional: Auxiliar 
Área a la que pertenece: Auxiliares 
Superior inmediato: Gobernador/a

MISIÓN
Apoyo administrativo al área de secretaria.

RESULTADOS ESPERADOS
Enlace entre las instituciones Gubernamentales, Municipales, No gubernamentales y ciudadanía
Apoyo en tareas administrativas y funcionales de la Gobernación 
Apoyar a Gobernador/a en las actividades que realiza
Atención al público 
Entrega y recibimiento de sillas y canopes que se prestan a las diferentes entidades de Gobierno del Departamento de La Paz; así como también, cuidar de éstos bienes y verificar que vengan en buen estado cuando cada institución haga entrega de los mismos.


FUNCIONES
1) Administración de insumos recibidos para ayuda humanitaria en casos de Emergencias
2) Administrador de Bodega 
3) Encargado de Inventario de Bienes Muebles
4) Elaborar informes sobre entrega de ayuda humanitaria a municipalidades y albergues por parte de Gobernación 
5) Representar a la Señor/a Gobernador/a en actos oficiales 
6) Atención al Publico
7) Otras funciones que asigne el Gobernador/a



PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Ninguno


Indirectamente







CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.

EDUCACIÓN
· Bachiller
	

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO:
Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
Lineamientos Internos.

Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado 

Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
· Capacidad para 
·   Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 
·   Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.
·   Alta capacidad de análisis y de síntesis.
·   Excelente comunicación oral y escrita.
·  Analítico en la toma de decisiones.

Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción












Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Conocimiento de Leyes 
· Habilidades numéricas
· Conocer sobre Derecho Administrativo, de familia, notarial, Reglamento y leyes Financieras



Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 































3.9 SECRETARIA/O

Nombre del Puesto Nominal: Secretaria
Nombre del Puesto Funcional: Secretaria 
Área a la que pertenece: Secretaría 
Superior inmediato: Secretaria de Señora Gobernador/a

MISIÓN
Apoyo administrativo al área de secretaria en proporcionar los servicios de artículo de Corretero y Destazo, Elaboración de recomendaciones, autorizaciones especiales y constancias de buena conducta.

RESULTADOS ESPERADOS 
             Redacción de autenticaran de 
Cumplimiento de las normas técnicas de control interno Recomendaciones, Autorizaciones Especiales y constancias de buena conducta 
 Liquidación de Caja Chica 

FUNCIONES
1) Elaboración de matrículas de corretero y destazo 
2) Elaboración de carta de venta de Ganado Extraviado
3) Elaboración de Recomendaciones, Autorizaciones Especiales y Constancias de buena conducta.
4) Encargada de Fondo de Caja Chica y su respectiva liquidación 
5) Encarga de Elaborar Requisición de insumos al MIGOB y su administración 
6) Elaboración de Autenticas de partida de nacimiento y difusión 
7) Encargada de logística alimentaria a el COED La Paz 
8) Control de Asistencia de Gobernación La Paz 
9) Representar a la Señor/a Gobernador/a en actos oficiales 
10) Atención al Publico
11) Otras funciones que asigne el Gobernador/a



PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Ninguno

Indirectamente





CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.
· Reglamento para el uso de Fierros o Marcas de herrar ganado y traslado de semovientes.
· Ley y Reglamento de la Inspección Sanitaria de la carne.
· Ley de Sanidad Vegetal y animal.
· Código de Salud.





EDUCACIÓN
· Bachiller
	
Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado 

Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
· Capacidad para 
·   Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 
·   Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.
·   Alta capacidad de análisis y de síntesis.
·   Excelente comunicación oral y escrita.
·  Analítico en la toma de decisiones.

Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción







Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática
· Elaboración de procesos y procedimientos
· Conocimiento de Leyes 
· Habilidades numéricas
· Conocer sobre Derecho Administrativo, de familia, notarial, Reglamento y leyes Financieras

Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 




































3.10 AUXILIAR  I


Nombre del Puesto Nominal: Auxiliar  I
Nombre del Puesto Funcional: Motorista
Área a la que pertenece: Secretaría 
Superior inmediato: Secretaria de Señora Gobernador/a 

MISIÓN
Apoyo administrativo en el traslado de Gobernador Suplente y personal a misiones oficiales así como el buen mantenimiento del vehículo y camión asignados a esta institución.

RESULTADOS ESPERADOS 
Trasladar al señor Gobernador Suplente a los diferentes lugares en los cuales tiene compromisos Oficiales dentro y fuera del Departamento y al personal a misiones oficiales.
Liquidación de combustible y llevar un archivo del mismo.
Reportar fallas y velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos de la Institución.
Llevar control de vencimiento de la matrícula de los vehículos asignados a la Institución.
Entrega de correspondencia a diferentes Instituciones.
Retirar materiales de la bodega del Ministerio de Gobernación.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.


FUNCIONES
1) Traslado de Gobernador Suplente a los lugares donde se tenga eventos oficiales o misiones oficiales
2) Traslado de personal de esta gobernación a misiones oficiales 
3) Aseo de vehículo y camión
4) Elaboración de Bitácora de Vehículo y Camión  
5) Presentación de liquidación de combustibles 
6) Otras funciones que asigne el Gobernador/a


PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Ninguno



Indirectamente




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO:
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos
· Ley de Tránsito.
· Reglamento de Transito


Educación
· Bachiller
	

Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares.

Habilidades
· Manejo de Vehículo
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
·   Excelente comunicación oral y escrita.
· 

Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción

Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática


Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 






3.11 MOTORISTA 

Nombre del Puesto Nominal: Motorista 
Nombre del Puesto Funcional: Motorista
Área a la que pertenece: Secretaría 
Superior inmediato: Secretaria de Señora Gobernador/a 

MISIÓN
Apoyo administrativo en el traslado de Gobernador/a y personal a misiones oficiales así como el buen mantenimiento del vehículo y camión asignados a esta institución.


FUNCIONES 
1) Traslado de Gobernador/a a los lugares donde se tenga eventos oficiales o misiones oficiales
2) Traslado de personal de esta Gobernación a misiones oficiales 
3) Aseo de vehículo 
4) Elaboración de Bitácora de Vehículo 
5) Presentación de liquidación de combustibles 
6) Otras funciones que asigne el Gobernador/a



PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Ninguno

Indirectamente




CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO:
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.
· Ley de Tránsito.
· Reglamento de Transito


EDUCACIÓN
· Bachiller
	




Experiencia Laboral
· Mínimo 2 años de experiencia en puestos similares.

Habilidades
· Manejo de Vehículo
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
·   Excelente comunicación oral y escrita.
· 



Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción

Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática


Características Personales
· Edad: Mínima de 23 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 













3.12 ORDENANZA

Nombre de la Unidad: Gobernación Política Departamental La Paz 
Tipo de estructura: Operativo
Dependencia Directa: Secretaria 


RESULTADOS ESPERADOS 
         Limpieza general y distribución de materiales de oficina a cada Departamento de ésta      Gobernación.
Enlace con diferentes instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales para la entrega de correspondencia y envío de Fax.
Entrega y recibimiento de sillas y canopes que se prestan a las diferentes entidades de Gobierno del Departamento de La Paz; así como también, cuidar de éstos bienes y verificar que vengan en buen estado cuando cada institución haga entrega de los mismos.


FUNCIONES
1) Encargado del limpieza y aseo de las Oficinas, mobiliario y equipo de Gobernación La Paz 
2) Repartir Correspondencia de la Gobernación 
3) Encargado del uso, mantenimiento y aseo de Motocicleta asignada a esta Gobernación 
4) Elaboración de bitácora de Motocicleta
5) Otras funciones que asigne el Gobernador/a

PERSONAL SUPERVISADO 

Directamente
· Ninguno

Indirectamente



CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO:
· Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).
· Lineamientos Internos.
· Ley de Tránsito.
· Reglamento de Transito


EDUCACIÓN
· Bachiller
	

EXPERIENCIA LABORAL
· Mínimo 1 año de experiencia en puestos similares.




Habilidades
· Manejo de paquetes básicos de ofimática
· Manejo de fax
· Manejo de Fotocopiadora 
·   Excelente comunicación oral y escrita.
·  Manejo de Motocicleta




Características
· Iniciativa 
· Proactivo
· Responsable
· Creatividad e innovación 
· Valores morales y éticos 
· Excelentes comunicación oral y escrito 
· Alta capacidad de análisis y síntesis 
· Excelente relaciones interpersonales 
· Ordenado
· Discreción

Conocimientos necesarios 
· Redacción, ortografía y gramática


Características Personales
· Edad: Mínima de 18 años 
· Sexo: Indiferente
· Estado Civil: Indiferente 









image5.emf

image2.emf
 

D D DO O OC C CU U UM M ME E EN N NT T TO O O     

C

C

C

O

O

O

N

N

N

T

T

T

R

R

R

O

O

O

L

L

L

A

A

A

D

D

D

O

O

O

 

 

 


image3.jpeg
Ministerio de Gobernacion

EL SALVADOR

UNIR, CRECER,INCLUIR




image4.emf

