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GOBERNACIÓN POLÍTICA DEPARTAMENTAL

	San Vicente


	Manual de

Organización y funciones

	


DE SAN VICENTE

I. ORGANIGRAMA
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



PERSONAL DE LA GOBERNACIÓN
	Nº
	NOMBRE
	CARGO

	1. 
	OSCAR EDGARDO PONCE NAJARRO
	GOBERNADOR

	2. 
	RICARDO ENRIQUE MARTÍNEZ
	VICEGOBERNADOR

	3. 
	ENA ESMERALDA SÁNCHEZ DE PÉREZ
	SECRETARIA

	4. 
	MAYRA VANESSA PÉREZ LIZANO
	SECRETARIA

	5. 
	OSMA MARIA ALAS VENTURA
	PROMOTORA

	6. 
	MARCIAL ANTONIO ASCENCIO
	PROMOTOR

	7. 
	CARLOS CESAR GÓMEZ VENTURA
	PROMOTOR

	8. 
	MARIO APARICIO ROMERO
	MOTORISTA 

	9. 
	JOSÉ GUILLERMO MIRANDA
	ORDENANZA

	10. 
	JUAN PABLO JAVIER RODRÍGUEZ
	ORDENANZA


II. DESCRIPCIÓN DE CARGOS

Cargo
:
Gobernador Departamental

1. PUESTO DE TRABAJO

Unidad
:
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Gobernador II

Cargo Funcional
:
Gobernador II

2. INTERRELACIONES OPERATIVAS:

Puesto a los que reporta:

· Ministro de Gobernación 

· Viceministra de Gobernación y Coordinador de Gobernadores
Puestos que le reportan:
· Secretarias 

· Coordinador de Promotores 

· Promotores de Gobernación
· Delegados de Protección Civil
· Motorista
· Ordenanzas
Otras interrelaciones externas a la Gobernación:

· Quinta Brigada de Infantería
· Policía Nacional Civil de San Vicente

· Ministerio de Justicia (Seguridad Ciudadana)

· Instituto Nacional de los Deportes (INDES)
· Universidad de El Salvador, Facultad Multidisciplinaria Paracentral (UES)
· Universidad Panamericana (UPAN)
· Ministerio de Educación (MINED)
· Ministerio de Obras Públicas (MOP)
· Consejo Departamental de Alcaldes (CDA San Vicente)
· Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano (VMVDU)
· Cruz Roja Salvadoreña

· Intervida (ONG)
· Visión Mundial (ONG)
· Caritas de El Salvador, Diócesis de San Vicente (ONG)
· UNICEF

· OIM

· Hospital Nacional Santa Gertrudis

· Regional de Salud Paracentral

· SIBASI San Vicente
· Ministerio de Agricultura y Ganadería (MAG)

· Iglesias

· Cuerpo de Bomberos

· Policía Nacional Civil (Delegación San Vicente)

· Ministerio de Agricultura y Ganadería (CENTA/MAG)
· Medicina Legal

· Procuraduría para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH)


Tipo de Interrelación
· Coordinar con las instituciones departamentales de acuerdo a las situaciones y necesidades que se presenten en el departamento.
3. RESPONSABILIDADES

Funciones que realiza:

· Tramitar, autorizar y cumplir con las obligaciones que señale la respectiva Ley Reglamentaria.

· Promover y apoyar u organizar a las entidades que tenga como objeto la cultura, la salud y el progreso de las comunidades.

· Dar cumplimiento a las demás funciones que a él encomiende el Presidente de la República.

· Organizar, coordinar e implementar las políticas de auxilio en casos de desastres, en función de Presidente de la Comisión Departamental de Protección Civil, así mismo, coordinar la conformación de las comisiones municipales en los municipios de San Vicente.

· Apoyar, coordinar y fiscalizar el fiel cumplimiento de los derechos ciudadanos por medio de la representación y regionalización de la dirección de protección al consumidor.

· Dar cumplimiento a las funciones e indicaciones que encomiende el Ministro y Viceministro de Gobernación.

· Rescate de la identidad nacional y los programas de apoyo a la celebración de la justa independentista y coordinar los comités cívicos departamentales.

· Autenticar documentación de la Unidad del Registro Familiar de las diferentes alcaldías del departamento.
· Realizar matrimonios.
Cargo
:
Vicegobernador Departamental

4. PUESTO DE TRABAJO

Unidad
:
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Vicegobernador II

Cargo Funcional
:
Vicegobernador II

5. INTERRELACIONES OPERATIVAS:

Puesto a los que reporta:

· Ministro de Gobernación 

· Viceministra de Gobernación y Coordinador de Gobernadores
Puestos que le reportan:
· Secretarias 

· Coordinador de Promotores 

· Promotores de Gobernación
· Delegados de Protección Civil
· Motorista
· Ordenanzas
Otras interrelaciones externas a la Gobernación:

· Quinta Brigada de Infantería
· Policía Nacional Civil de San Vicente

· Ministerio de Justicia (Seguridad Ciudadana)

· Instituto Nacional de los Deportes (INDES)

· Universidad de El Salvador, Facultad Multidisciplinaria Paracentral (UES)

· Universidad Panamericana (UPAN)

· Ministerio de Educación (MINED)

· Ministerio de Obras Públicas (MOP)

· Consejo Departamental de Alcaldes (CDA San Vicente)

· Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano (VMVDU)

· Cruz Roja Salvadoreña

· Intervida (ONG)

· Visión Mundial (ONG)

· Caritas de El Salvador, Diócesis de San Vicente (ONG)

· UNICEF

· OIM

· Hospital Nacional Santa Gertrudis

· Regional de Salud Paracentral

· SIBASI San Vicente

· Ministerio de Agricultura y Ganadería (MAG)

· Iglesias

· Cuerpo de Bomberos

· Policía Nacional Civil (Delegación San Vicente)

· Ministerio de Agricultura y Ganadería (CENTA/MAG)
· Medicina Legal

· Procuraduría para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH)


Tipo de Interrelación

· Coordinar con las instituciones departamentales de acuerdo a las situaciones y necesidades que se presenten en el departamento.

6. RESPONSABILIDADES

Funciones que realiza:

· Tramitar, autorizar y cumplir con las obligaciones que señale la respectiva Ley Reglamentaria.

· Promover y apoyar u organizar a las entidades que tenga como objeto la cultura, la salud y el progreso de las comunidades.

· Dar cumplimiento a las demás funciones que a él encomiende el Presidente de la República.

· Organizar, coordinar e implementar las políticas de auxilio en casos de desastres, en función de Presidente de la Comisión Departamental de Protección Civil, así mismo, coordinar la conformación de las comisiones municipales en los municipios de San Vicente.

· Apoyar, coordinar y fiscalizar el fiel cumplimiento de los derechos ciudadanos por medio de la representación y regionalización de la dirección de protección al consumidor.

· Dar cumplimiento a las funciones e indicaciones que encomiende el Ministro y Viceministro de Gobernación.

· Rescate de la identidad nacional y los programas de apoyo a la celebración de la justa independentista y coordinar los comités cívicos departamentales.

· Autenticar documentación de la Unidad del Registro Familiar de las diferentes alcaldías del departamento.
· Realizar matrimonios.
Cargo
:
Coordinador de Promotores
1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Unidad
:
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Coordinador de Promotores
Cargo Funcional
:
Asistente

2. INTERRELACIONES OPERATIVAS

Puesto a los que reporta:

· Gobernador 

· Secretarias
Puestos que le reportan:

· Secretarias
· Promotores 

· Motorista

· Ordenanzas

Otras interrelaciones externas a la Gobernación

Coordinación con instancias departamentales siguientes:

· PNC 

· Salud 

· PROCAFE 

· Quinta Brigada

· Cuerpo de Bomberos

· Departamental de Educación 
· Centro Nacional de Tecnología Agropecuaria y Forestal (CENTA)
· Seguridad Ciudadana (Ministerio de Seguridad Pública y Justicia)
· Consejo Departamental de Alcaldes (CDA San Vicente)

· SIBASI San Vicente


Tipo de Interrelación:

· Coordinación con representantes o delegados de las Instituciones Departamentales.
3.
RESPONSABILIDADES


Funciones que realiza:

· Velar por el estricto cumplimiento de obligaciones del personal de promoción social para el cumplimiento de planes.

· Enlace entre la Gobernación y el Ministerio de Gobernación para dar fiel cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno de MIGOB.

· Revisión y control de documentación oficial y general de la oficina de Gobernación.

· Atención al público orientado a facilitar el acceso de los servicios que la oficina presta a la ciudadanía (personal y vía teléfono). 

· Apoyo en la elaboración de informes mensual de las actividades desarrolladas en esta Gobernación

· Apoyo en la elaboración de informe semanal de las actividades desarrolladas en esta Gobernación.

· Control de los eventos en los que participará el Sr. Gobernador.

· Elaboración de informes de actividades relevantes.

· Elaboración de informes en caso de emergencias

· Establecer las coordinaciones institucionales para el desarrollo de acciones operativas del Sr. Gobernador.

· Gestiones con instituciones gubernamentales, autónomas, privadas y ONG´S, para el desarrollo de las actividades de Gobernación.

· Enlace entre las comunidades y gobernación para dar seguimiento a peticiones o requerimientos que las comunidades necesiten.

· Delegar funciones por instrucciones del Sr. Gobernador, a los promotores y demás empleados de Gobernación.

· Otras funciones que sean asignadas por el Sr. Gobernador o jefe inmediato.

Cargo
:
Secretaria
1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Unidad
:
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Auxiliar I
Cargo Funcional
:
Secretaria
2. INTERRELACIONES OPERATIVAS
Puesto a los que reporta:

· Gobernador Político Departamental. 

· Director Ejecutivo de Planificación Estratégica del Ministerio de Gobernación.
Puestos que le reportan:

· Motorista
· Promotores
· Ordenanzas

Otras interrelaciones externas a la Gobernación:


Organización:


· PNC, Salud, PROCAFE, Órgano Judicial (Prueba y libertad asistida), Quinta Brigada, Bomberos, Educación, Centa., Seguridad ciudadana, Medicina Legal, Alcaldía.


Tipo de Interrelación:

· Girar invitaciones a diferentes instituciones.

RESPONSABILIDADES

Funciones que realiza:

· Velar por el estricto cumplimiento de obligaciones del personal para el cumplimiento de planes.

· Enlace entre la Gobernación y el Ministerio de Gobernación para dar fiel cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno de MIGOB.

· Revisión y control de documentación oficial y general de la oficina de Gobernación.

· Manejo de Fondo Circulante del Monto Fijo de las Gobernaciones Departamentales.

· Revisión de Diligencias y Actas Matrimoniales.

· Firma de diligencias y del Libro de Matrimonios.

· Controlar los bienes materiales asignados a esta oficina.

· Atención al público orientado a facilitar el acceso de los servicios que la oficina presta a la ciudadanía (personal y vía teléfono). Así como también hacer pasar a los ciudadanos que desean hablar con el Sr. Gobernador.

· Pasar recados al Sr. Gobernador.

· Coordinación institucional (Gobernación, P.N.C., Salud y PROCAFE) sobre autorización de Recibideros y Beneficios de café  y aplicación de Ley para la Protección del Café.

· Establecer las coordinaciones institucionales para el desarrollo de acciones operativas del Sr. Gobernador.

· Control y archivo de correspondencia recibida y enviada.

· Control y evaluación de ciudadanos que cumplen pena con trabajo público en el Centro de Gobierno y esta Gobernación.

· Firma de auténticas de partidas de nacimiento, defunción, matrimonio, y divorcio.  

· Control de recibos de Impuestos Municipales y servicios básicos de esta Gobernación.

· Recepción y entrega de recomendaciones. 

· Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato o superior.
Cargo
:
Promotora

1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Unidad
:
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Promotora

Cargo Funcional
:
Promotora

2. INTERRELACIONES OPERATIVAS

Puesto a los que reporta:

· Gobernador Político Departamental

· Secretarias

· Coordinador de Promotores (Asistente de Gobernador)

Puestos que le reportan:

· Motorista

· Ordenanzas

· Promotor

· Secretaria

Otras interrelaciones externas a la Gobernación:


Organización:


· PNC, Salud, Quinta Brigada de Infantería, Bomberos, Educación, CENTA, Seguridad Ciudadana, Alcaldías.


Tipo de Interrelación:

· Coordinación de actividades.
3. RESPONSABILIDADES


Funciones que realiza:

· Coordinar con ADESCOS y líderes comunitarios para la gestión y seguimiento para el apoyo de las necesidades comunales.

· Asistir a reuniones de trabajo con directivas comunales en el departamento.

· Atención a Asentamientos.

· Evaluación de condiciones de los asentamientos.

· Apoyo en actividades del Sr. Gobernador.

· Administración de bodega de la Comisión Departamental de Protección Civil.

· Monitoreo de Asentamientos.

· Apoyo administrativo.

· Encuestas diversas.

Cargo
:
Promotor

1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Unidad
:
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Promotor

Cargo Funcional
:
Promotor
2. INTERRELACIONES OPERATIVAS

Puesto a los que reporta:

· Gobernador 

· Coordinador de Promotores

· Secretaria

Puestos que le reportan:

Otras interrelaciones externas a la Gobernación:


Organización






· Asociaciones comunales
· Alcaldías
· Instituciones departamentales

Tipo de Interrelación:

· Coordinación con jefes de Instituciones del Departamento

· Comunicación con Alcaldías para notificaciones en caso de emergencias. 
3. RESPONSABILIDADES


Funciones que realiza:

· Inspección en vías de acceso de las diferentes comunidades del departamento.

· Apoyar en la elaboración de los mapas de riesgo de los municipios del departamento.

· Coordinar con Delegados de Protección Civil la recopilación de los municipios del departamento. 

· Coordinar con ADESCOS y líderes comunitarios para la gestión y seguimiento para el apoyo de las necesidades comunales.

· Asistir a reuniones de trabajo con directivas comunales en el departamento.

· Atención a Asentamientos.

· Evaluación de condiciones de los asentamientos.

· Apoyo en actividades del Sr. Gobernador.

· Monitoreo de Asentamientos.

· Encuestas diversas.

Cargo
:
Promotor

1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Unidad
:
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Promotor

Cargo Funcional
:
Promotor
2. INTERRELACIONES OPERATIVAS

Puesto a los que reporta:

· Gobernador 
· Coordinador de Promotores 
· Secretaria

Puestos que le reportan:

Otras interrelaciones externas a la Gobernación:


Organización

· Organizaciones comunales
· Alcaldías
· Instituciones departamentales

Tipo de Interrelación:

· Coordinación con jefes de Instituciones del Departamento.
· Girar invitaciones diferentes instituciones.

· Comunicación con Alcaldías para notificaciones en caso de emergencias.

3. RESPONSABILIDADES


Funciones que realiza:

· Inspección en vías de acceso de las diferentes comunidades del departamento.

· Apoyar en la elaboración de los mapas de riesgo de los municipios del departamento.

· Coordinar con Delegados de Protección Civil la recopilación de los municipios del departamento.
· Coordinar con ADESCOS y líderes comunitarios para la gestión y seguimiento para el apoyo de las necesidades comunales.

· Asistir a reuniones de trabajo con directivas comunales en el departamento.

· Atención a Asentamientos.

· Evaluación de condiciones de los asentamientos.

· Apoyo en actividades del Sr. Gobernador.

· Monitoreo de Asentamientos.

· Encuestas diversas.

Cargo
:
Motorista

1. PUESTO DE TRABAJO

Unidad
: 
Gobernación de San Vicente
Cargo Nominal
:
Motorista
Cargo Funcional
:
Motorista

2. INTERRELACIONES OPERATIVAS
Puesto a los que reporta:

· Gobernador político departamental.

· Secretaria.

Puestos que le reportan:

Ninguno.

Otras interrelaciones externas a la Gobernación:


Organización

· Bomberos, PNC, Salud, Quinta Brigada, Educación, CENTA, Cruz Roja.  

       
Tipo de Interrelación:

· Apoyar en las emergencias nacionales o departamentales en caso de desastres naturales.
3. RESPONSABILIDADES

Funciones que realiza:

· Trasladar al Señor Gobernador a los diferentes lugares en los cuales tiene compromisos oficiales.

· Elaboración de Bitácoras.

· Liquidación de Combustible.

· Revisión de los vehículos asignado a esta Gobernación.

· Llevar vehículo a revisión al Ministerio de Gobernación.

· Llevar control de vencimiento de la matrícula del vehículo.

· Revisión de fallas en el vehículo.

· Notificar fallas al Departamento de Transporte del Ministerio de Gobernación.

· Apoyo de transporte al Ministerio de Salud y otras instituciones

· Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato o superior.

· Apoyo con transporte a las instituciones que lo soliciten a esta Gobernación.

· Apoyar en la logística de los eventos públicos que realiza esta Gobernación. 

Cargo
:
Ordenanza

1. PUESTO DE TRABAJO

Unidad
: 
Gobernación de San Vicente

Cargo Nominal
:
Ordenanza 01

Cargo Funcional
:
Ordenanza

2. INTERRELACIONES OPERATIVAS:

Puesto a los que reporta:

· Gobernador Político Departamental.

· Secretaria del gobernador.

Puestos que le reportan:

Ninguno.


Otras interrelaciones externas a la Gobernación:

        
Organización
· Bomberos, PNC, Salud, Quinta Brigada, Educación, Centa, Cruz Roja. 


Tipo de Interrelación:

· Apoyar en las emergencias nacionales o departamentales en caso de desastres naturales.

3. RESPONSABILIDADES

Funciones que realiza:

· Mantener el aseo de la oficina y de mobiliario y equipo de la Gobernación.

· Atender al Sr. Gobernador.

· Llevar correspondencia a diversas instituciones.

· Manejo de fotocopiadora.

· Traslado de sillas y canopis e instalarlos en los eventos que participa el Sr. Gobernador.

· Apoyo para traslado de suministros de primera necesidad a diferentes albergues y asentamientos a causa de las emergencias dadas en el departamento.

· Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato o superior.

Nombre
:
Juan Pablo Javier Rodríguez Cornejo

Cargo
:
Ordenanza

1. PUESTO DE TRABAJO

Unidad
:
Gobernación de  San Vicente
Cargo Nominal
:
Ordenanza
Cargo Funcional
:
Ordenanza
2. INTERRELACIONES OPERATIVAS
Puesto a los que reporta:

· Gobernador Político Departamental.

· Secretaria.

Puestos que le reportan:

Ninguno.

         Otras interrelaciones externas a la Gobernación

 Organización

· Bomberos, PNC, Salud, Quinta Brigada, Educación, CENTA, Cruz Roja.  

Tipo de Interrelación:

· Apoyar en las emergencias nacionales o departamentales en caso de desastres naturales.
3. RESPONSABILIDADES

Funciones que realiza:

· Mantener el aseo de la oficina y de mobiliario y equipo de la Gobernación.

· Atender al Sr. Gobernador.

· Llevar correspondencia a diversas instituciones.

· Manejo de fotocopiadora.

· Traslado de sillas y canopis e instalarlos en los eventos que participa el Sr. Gobernador.

· Apoyo para traslado de suministros de primera necesidad a diferentes albergues y asentamientos a causa de las emergencias dadas en el departamento.

· Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato o superior.
Gobernador
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Ordenanzas
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