	[image: image2.jpg]Ministerio de Gobernacion

EL SALVADOR

UNIR, CRECER,INCLUIR




	MANUAL:

FUNCIONES DE GOBERNACIÓN POLÍTICA DEPARTAMENTAL DE USULUTÁN



	CÓDIGO : MFPL00-01

PÁG. :  22 de 27
FECHA : 17/02/2011

REVISIÓN : 0



TITULO: 

manual: FUNCIONES DE GOBERNACIÓN POLÍTICA DEPARTAMENTAL DE USULUTÁN

2.0 CONTROL DE CAMBIOS:


	Revisión:
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Fecha:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Modificación Estructura Organizativa
	
	
	
	
	
	
	


3.0
DISTRIBUCIÓN:

	DOCUMENTO:
	FECHA
	COPIA

	ORIGINAL DIGITAL
	
	

	COPIA  IMPRESA 
	
	


4.0
CONTROL DE DOCUMENTOS:

	[image: image3.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

 

 

 


[image: image4.emf]



5.0 OBJETIVO:

Fundamentar las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo de la Gobernación Política Departamental de Usulután.

6.0 ALCANCE  Y  CAMPO DE APLICACIÓN.

6.1 Alcance:

“Este manual comprende las competencias de cada uno de los puestos de trabajo que conforman la Gobernación Política Departamental de Usulután”. 

6.2 Campo de Aplicación:


“El presente manual es aplicable a la Gobernación Política Departamental de Usulután y faculta las competencias asignadas a cada puesto de trabajo que la conforman”.

7.0 BASE LEGAL:


7.1 Normas Técnicas de Control Interno Especificas 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 actualizado constantemente como consecuencia de las evaluaciones efectuadas por las unidades de auditoria interna, por decisión de los Titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales.
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1. INTRODUCCIÓN:

“El presente manual documenta las facultades de cada puesto de trabajo y las exigencias o requisitos que debe tener el recurso humano de la Gobernación Política Departamental de Usulután, para el correcto desempeño de las funciones, con el fin de que cada empleado conozca las responsabilidades del cargo asignado”.

2. DESARROLLO

2.1. Organigrama: Gobernación Política Departamental de Usulután
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2.2. GOBERNADOR POLÍTICO DEPARTAMENTAL DE USULUTÁN

1.   Nombre del Puesto Nominal:

Gobernador

2.   Nombre del Puesto Funcional:

Gobernador Político Departamental de Usulután

3.   Área a la que pertenece:


Despacho de Gobernación

4. Unidad de la que depende:

Coordinador de Gobernaciones

5. Superior inmediato:


Viceministro de Gobernación

6. Misión: 

Coordinar el trabajo institucional de la Gobernación Política Departamental, para brindar mejores servicios; así como también, apoyar y coordinar las acciones, proyectos y programas de las diferentes dependencias del Gobierno Central, para lograr ser el vinculo que une a la población del Departamento con el Órgano Ejecutivo, a fin de identificar sus demandas, acercar los servicios básicos y beneficios para las comunidades mas necesitadas del Departamento. 

7. Resultados Esperados:

7.1 Coordinar comités a cargo de la Institución: Gabinete de Gestión Departamental, Comisión Departamental de Protección Civil y Comité Cívico Departamental.

7.2 Celebrar matrimonios.

7.3 Firma de auténticas, diligencias matrimoniales, destace, recibideros de café y libros de uso legal de la institución.

7.4 Extender matriculas de destace y comerciante corretero, permisos para Recibideros y Beneficios de café, recomendaciones y constancias de buena conducta.

7.5 Coordinar con alcaldes, Diputados y Consejo Departamental de alcaldes, iniciativas de beneficio a la ciudadanía.

7.6 Representar al Presidente de la República en los eventos públicos y ante los diferentes actores sociales y políticos del Departamento.

7.7 Apoyar y coordinar las acciones y proyectos de las dependencias del Gobierno Central, en el Departamento, para lograr la eficacia y eficiencia en los objetivos y metas.

7.8 Informar oportunamente al Presidente de la República y Titulares del MIGOB del desempeño de los programas Gubernamentales, así como de las dificultades o demandas en la ejecución de las políticas y programas del Gobierno.

8. Actividades Específicas: 


Nuevas funciones y atribuciones de los Gobernadores Políticos Departamentales. 


Funciones del Puesto:

8.1 Coordinar el Gabinete de Gestión Departamental, según Decreto No. 54 del Órgano Ejecutivo, publicado en el Diario Oficial, San Salvador 14 de mayo de 2010. Así como también convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Gabinete.
8.2 Mantener una relación armónica con las instituciones del Ministerio Público y otras instituciones del    Estado.
8.3 Dirigir el Comité Departamental de Protección Civil.
8.4 Dirigir el Comité Cívico Departamental.
8.5 Planificar y coordinar la evaluación del desempeño a nivel institucional.
8.6 Celebrar matrimonios.
8.7 Firma de auténticas de partidas de nacimiento, marginación, matrimonio, divorcio y defunción.
8.8 Extender permisos para recolección de cosecha de café a Recibideros y Beneficios de café del Departamento, así como también coordinar y apoyar los planes de seguridad para la recolección de la cosecha del café.
8.9 Extender matriculas de Comerciante corretero y destazador de ganado mayor y menor para el Departamento.
8.10 Extensión de recomendaciones y constancias de buena conducta.
8.11 Responsable del Centro de Gobierno.
8.12 Coordinar con los alcaldes, Consejo Departamental de Alcaldes (CDA) y diputados, para gestionar iniciativas de desarrollo local para la ciudadanía.
8.13 Apoyar al Cuerpo de Bomberos en el Departamento.
8.14 Representar al Presidente de la República en los eventos públicos y ante los diferentes actores sociales y políticos del Departamento.
8.15 Apoyar todas las visitas del Presidente de la República, y de sus Ministros y Viceministros al Departamento.
8.16 Apoyar, coordinar y controlar, las acciones, proyectos y programas de las diferentes dependencias del Gobierno Central, en el Departamento, para lograr la eficacia y eficiencia en los objetivos y metas.
8.17 Informar oportunamente al Presidente de la República, del desempeño de los programas Gubernamentales, así como de las dificultades o demandas en la ejecución de las políticas y programas del Gobierno.
8.18 Promover las políticas públicas, los programas, y proyectos del Gobierno, así como los lineamientos del Presidente de la República.
8.19 Institucionalizar el diálogo con los sectores de la sociedad para buscar concertación para la solución de los problemas de la población.
8.20 Convocar y dirigir el Consejo Interinstitucional para el desarrollo con representantes de las dependencias Gubernamentales en el Departamento (Educación, Salud, Hacienda, Economía, PNC, Defensa, Trabajo, MOP, Defensoria del Consumidor, etc.) para coordinar y articular acciones para la eficacia de los beneficios de la población.
8.21 Gestionar la Constitución y el funcionamiento del Consejo de la Sociedad Civil Departamental, integrado por representantes de sectores sociales, como empresarios, agricultores, trabajadores, profesionales, centros escolares, iglesias, asociaciones comunitarias, organizaciones juveniles y de género, organizaciones No Gubernamentales, etc.
8.22 Apoyar la gestión de programas o políticas públicas de los diferentes Ministerios y Secretarías, especialmente, aquellos que no tienen dependencia Departamental.
8.23 Asumir las responsabilidades de la Dirección de Espectáculos públicos en el Departamento.
8.24 Velar por el derecho a la libre Asociación de los ciudadanos para fines legales y pacíficos.
8.25 Realizar convenios interinstitucionales con instituciones.
8.26 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Todo el personal de Gobernación Usulután.

9.1.2 Comisión Departamental de Protección Civil.

9.1.3 PRE-PAZ

9.1.4 Centro de Gobierno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Jefes de Instituciones.

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el personal de Gobernación.        
	· Para el cumplimiento del Plan de Trabajo. 

	Externas:
	Para:

	Gabinete de Gestión Departamental 
	· Apoyar, coordinar y controlar, las acciones, proyectos y programas de las diferentes dependencias del Departamento, para lograr la eficacia y eficiencia en los objetivos y metas

	Comisión Departamental de Protección Civil
	· Para coordinar acciones y estrategias para prevenir y mitigar los desastres.

	Consejo Departamental de alcaldes.
	· Para iniciativa y proyectos de desarrollo local y buscar el beneficio de las comunidades.

	Centro de Gobierno
	· Para el buen funcionamiento del Centro de Gobierno

	Comité Cívico Departamental.
	· Para elaborar el plan cívico y coordinar acciones que se realizan en conmemoración a nuestra Independencia Patria.

	ONG`S, ADESCOS, Empresarios e Iglesias.
	· Buscar concertación para la solución de los problemas de la población.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Constitución de la Republica de El Salvador

11.2 Ley del Regimen Político.

11.3 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB.

11.4 Código de Familia.

11.5 Ley del Nombre de la Persona Natural.

11.6 Reglamento para el uso de Fierros o Marcas de Herrar Ganado y Traslado de Semovientes.

11.7 Ley y Reglamento de la Inspección Sanitaria de la carne.

11.8 Ley de Sanidad Vegetal y animal.

11.9 Código de Salud.

11.10 Ley especial para la Protección de la Propiedad y la Comercialización del Café, su Reglamento e Instructivo.

11.11 Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres y su Reglamento.

11.12 Ley General de Cementerios y su Reglamento.

11.13 Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, entre otras.

12. Requisitos del Puesto:

1.1  Educación:

12.1.1 Bachiller, deseable.

12.2 Experiencia laboral:

12.2.1   Deseable, mínimo 1 año de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point y otros.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 

13.1.4 Excelente comunicación oral y escrita.

13.1.5 Analítico en la toma de decisiones.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactivo.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable. 

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación.

13.2.7 Discreción.

13.2.8 Creatividad e innovación.

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, ortografía y gramática.

13.3.2 Elaboración de Procesos y Procedimientos

13.3.3 Habilidad numérica. 

13.4 Características personales 

13.4.1 Edad: 
mínima 25 años, según Art. 201 de la Constitución de la República.

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.

2.3. SECRETARIO

1. Nombre del Puesto Nominal:

Auxiliar II

2. Nombre del Puesto Funcional:

Secretario  

3. Área a la que pertenece:


Departamento de Secretaría 

4. Unidad de la que depende:

Despacho de Gobernación

5. Superior inmediato:


Gobernador

6. Misión:


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

7. Resultado Esperados:

7.1 Ordenar y vigilar el trabajo de la oficina.

7.2 Velar por el cumplimiento de las obligaciones del personal.

7.3 Dar fiel cumplimento a las Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB.

7.4 Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos del archivo.

7.5 Control agendado de las actividades que realiza el Señor Gobernador.

7.6 Revisar documentos para autorización de trámites de matrimonios, autorizaciones de recibideros de café y extensión de matriculas de comerciante corretero y destace de ganado mayor y menor.

7.7 Firma de auténticas de documentos, diligencias de matrimonios, destace y recibideros de café y respectivos libros.

7.8 Realizar matrimonios en ausencia del Señor Gobernador.

7.9 Elaboración del Plan Anual de Trabajo de la Institución.

7.10 Mantener un control adecuado de la documentación de Caja Chica.

7.11 Control de los documentos del administrador de contrato u orden de compra.

8. Actividades Específicas:

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

8.2 Enlace entre la Gobernación y el Ministerio de Gobernación para dar fiel cumplimiento a las normas técnicas de control interno del MIGOB.

8.3 Establecer las coordinaciones institucionales para el desarrollo de acciones operativas del Señor Gobernador.

8.4 Tomar dictados de documentos.

8.5 
Atender el conmutador y pasar llamadas al Señor Gobernador y al resto del personal.
8.6 Pasar recados al Señor Gobernador.
8.7 Atender a los ciudadanos que desean hablar con el Señor Gobernador y hacerlos pasar con él.
8.8 Encargado de recibir la correspondencia oficial y general.
8.9 Organizar, actualizar y mantener un adecuado control y arreglo de los documentos del archivo y los libros de la Oficina.
8.10 Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos y las normas y políticas internas de la Institución.
8.11 Llevar un control agendado de las actividades y audiencias del Señor Gobernador para adecuación de agenda para el cumplimiento del Plan de Trabajo.
8.12 Revisión de documentos para autorización de trámites de matrimonios, autorizaciones de recibideros de café y extensión de matriculas de comerciante corretero y destace.
8.13 Revisión y firma del libro de matrimonios y destace; actas y diligencias matrimoniales; auténticas de partidas de nacimiento, marginación, matrimonio, divorcio, constancias de soltería y defunción; permisos de recibideros de café, matriculas de comerciante corretero y destace.
8.14 Realización de matrimonios en ausencia del Señor Gobernador.
8.15 Administrador de contrato u orden de compra (responsable de verificar la buena marcha y el cumplimiento de las obligaciones contractuales).
8.16 Coordinación Institucional (Gobernación, P.N.C., Salud, y PROCAFE) sobre autorización de recibideros y beneficios de café.
8.17 Revisar el Plan de Compras elaborado por la encargada.
8.18 Recepción de recomendaciones y constancias.
8.19 Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Institución.
8.20 Encargado de caja chica y liquidación de pólizas de reintegro del fondo.
8.21 Administrador de contrato u órdenes de compra.
8.22 Controlar y cuidar los bienes y materiales asignados a la oficina.
8.23 Autorizar las resoluciones del Gobernador en los asuntos contencioso-administrativos.
8.24 Evaluación de ciudadanos que cumplen pena con trabajo público en ésta Gobernación.
8.25 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Coordinador de Gobernadores.

9.1.2 Encargada de Escritos Oficiales y generales.

9.1.3 Encargada de Auténticas.

9.1.4 Encargada de Matrimonios.

9.1.5 Motorista.

9.1.6 Ordenanza.

9.1.7 Promotor/es

Según la Ley del Régimen Político, Título II del Gobierno de los Departamentos, artículo 18, numeral 5º: Ordenar y vigilar el trabajo de la oficina como jefe inmediato de los escribientes, y corregir las faltas que notare, dando cuenta al Gobernador cuando revistieren un carácter grave.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ciudadanos que cumplen pena con trabajo público.

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Gobernador.        
	· Establecer las coordinaciones institucionales para el desarrollo de acciones operativas del señor Gobernador y asistirlo. 

	Todo el personal de Gobernación.
	· Para el buen funcionamiento de ésta oficina.

	Externas:
	Para:

	Unidades del 

Ministerio de Gobernación
	· Coordinar acciones con los jefes de Unidades para cumplimiento de lineamientos.

	Otras Dependencias del GOES.
	· Coordinación, atención de llamadas, envío y recepción de documentos.

	Ciudadanos
	· Atención a los ciudadanos.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Constitución de la República de El Salvador.

11.2 Ley del Régimen Político.

11.3 Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo.

11.4 Reglamento del Ministerio del Interior, (hoy Ministerio de Gobernación).

11.5 Ley del Servicio Civil.

11.6 Ley de Asuetos y Vacaciones de los Empleados Públicos

11.7 Ley de Ética Gubernamental.

11.8 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.9 Lineamientos Internos.

11.10 Ley de Asociaciones y Fundaciones Sin Fines de Lucro.

11.11 Decreto no. 54 Órgano Ejecutivo, publicado en el Diario Oficial, San Salvador 14 de mayo de 2010.

11.12 Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres

11.13 Reglamento General de la Ley de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres.

11.14 Ley de Creación del Fondo de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres.

11.15 Reglamento de la Ley de Creación del Fondo de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres.

11.16 Disposiciones sobre Embargabilidad de Salarios.

11.17 Políticas de Ahorro Institucional del Ministerio de Gobernación.

11.18 Código de Familia.

11.19 Ley del Nombre de la Persona Natural.

11.20 Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.

11.21 Reglamento para el uso de Fierros o Marcas de Herrar Ganado y Traslado de Semovientes.

11.22 Código de Salud.

11.23 Ley de Sanidad Animal, Vegetal y del Ministerio de Agricultura y Ganadería.

11.24 Ley de Inspección Sanitaria de la Carne.

11.25 Ley Especial para la Protección de la Propiedad y la Comercialización del Café.

11.26 Reglamento para la Aplicación de la Ley Especial para la Protección de la Propiedad y la Comercialización del Café.

11.27 Instructivo para la Aplicación de la Ley Especial de la Comercialización del Café para la Policía nacional Civil.

11.28 Ley General de Cementerios y su Reglamento.

11.29 Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y de Otras Diligencias.

11.30 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento.

11.31 Ley de Corte de Cuentas y su Reglamento.

11.32 Manual de Clasificación Financiera del Sector Público.

11.33 Ley AFI, Reglamento y Manual Técnico del SAFI.

11.34 Disposiciones Generales de Presupuesto Gubernamental.

11.35 Instructivo para el Uso de Fondos en Efectivo del Fondo de Protección Civil, Prevención y Litigación de Desastres. (FOPROMID)

11.36 Instructivo Sobre el uso del Fondo Circulante.

11.37 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.

11.38 Ley del Consumidor.

11.39 Código Municipal.

11.40 Código Procesal Civil y Mercantil.

11.41 Código Penal.

11.42 Y otras relacionadas.

12. Requisitos del Puesto:

12.1  Educación:

12.1.1 Universitario, egresado o graduado de las carreras de: Licenciatura en Ciencias Jurídicas, Computación, Administración de Empresas o afines.

12.1.2 Deseable, no indispensable, dominio básico del Idioma inglés.

12.2 Experiencia Laboral:

12.2.1 Mínimo 3 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Visio y otros.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Manejo de Fax.

13.1.4 Manejo de Fotocopiadora.

13.1.5 Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo. 

13.1.6 Tener Liderazgo y Experiencia en la conducción de personal.

13.1.7 Alta capacidad de análisis y de síntesis.

13.1.8 Excelente comunicación oral y escrita.

13.1.9 Analítico en la toma de decisiones.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactivo.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación.

13.2.7 Buena presentación.

13.2.8 Ordenado.

13.2.9 Prudente en sus acciones.

13.2.10 Discreción.

13.2.11 Creatividad e innovación.

13.2.12 Habilidad en la atención al público.

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, ortografía y gramática.

13.3.2 Elaboración de Procesos y Procedimientos

13.3.3 Habilidad numérica. 

13.3.4 Conocer sobre Derecho Administrativo, de Familia, Notarial, Reglamentos y Leyes Financieras.

13.4 Características personales 

13.4.1 Edad: 
mínima 25 años 

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.

2.4. ENCARGADA DE ESCRITOS OFICIALES, GENERALES Y OTROS.

1. Nombre del Puesto Nominal: 

Auxiliar II

2. Nombre del Puesto Funcional: 

Encargada de Escritos Oficiales, Generales y Otros.

3. Área a la que pertenece: 


Departamento de Secretaría 

4. Unidad de la que depende: 

Despacho de Gobernación

5. Superior inmediato:


Secretario

6. Misión:

Apoyar en las labores administrativas al área de Secretaría, para propiciar la mejora contínua de las actividades y los trámites que se realizan, con el fin de brindarle un mejor servicio a la ciudadanía.

7. Resultados Esperados

7.1 Elaboración de notas, memorando, recomendaciones, constancias de buena conducta e informes.

7.2 Elaborar permisos de matrículas de comerciante corretero, destace y recibideros de café.

7.3 Mantener un control adecuado de la asistencia del personal.

7.4 Cumplir metas establecidas en el plan de trabajo.

8. Actividades Específicas:

8.1 Elaboración de escritos oficiales y generales.

8.2 Llevar el control de asistencia.

8.3 Elaboración de diligencias de matriculas de comerciante corretero y destace.

8.4 Elaboración de diligencias y permisos para Beneficios y Recibideros de café.

8.5 Apoyar en la elaboración del Plan de Trabajo anual de la Gobernación de la Institución.

8.6 Elaborar informe mensual del Plan de Trabajo de la Institución.

8.7 Elaboración y entrega de Recomendaciones y Constancias de buena conducta.

8.8 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Ninguno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ninguno

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el personal de la Gobernación
	· Control y Firma de asistencia diaria.

	Secretario
	· Entregar documentación elaborada.

	Externas:
	Para:

	Unidad de RR HH y Planificación del MIGOB.
	· Envío del control de asistencia e informe mensual del Plan del Trabajo.

	Alcaldías y Juzgados.
	·  Envío y recepción de documentación de destace.

	Consejo Salvadoreño del Café.
	· Envío y recepción de documentación de recibideros de café.

	Agencias de café.
	· Extensión de Permisos.

	Policía Nacional Civil.
	· Enviar consolidado de recibideros de café autorizados.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

11.3 Ley Especial para la protección de la Propiedad y la Comercialización del Café.

11.4 Reglamento e Instructivo para la aplicación de la Ley Especial para la protección de la Propiedad y la Comercialización del Café.

11.5 Reglamento para el uso de Fierros o Marcas de herrar ganado y traslado de semovientes.

11.6 Ley y Reglamento de la Inspección Sanitaria de la carne.

11.7 Ley de Sanidad Vegetal y animal.

11.8 Código de Salud.

12. Requisitos del Puesto:

12.1  Educación:

12.1.1 Universitario, a nivel de 3er. año en las carreras de: Licenciatura en Ciencias Jurídicas, Computación, Administración de Empresas o afines.

12.1  Experiencia laboral

12.2.1 Deseable, mínimo 3 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Visio y otros.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Manejo de Máquina de Escribir.

13.1.4 Manejo de Fax.

13.1.5 Manejo de Fotocopiadora.

13.1.6 Excelente comunicación oral y escrita.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactiva.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Buena presentación.

13.2.7 Discreción.

13.2.8 Creatividad e innovación.

13.2.9 Habilidad en la atención al público

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, ortografía, gramática y análisis.

13.4 Características personales 

13.4.1 Edad: 
mínima 22 años 

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.

2.5. ENCARGADA DE AUTÉNTICAS Y OTROS.

1.   Nombre del Puesto Nominal:                  
Secretaria   I

2.   Nombre del Puesto Funcional: 

Encargada de Auténticas

3.   Área a la que pertenece:    

Departamento de Secretaría

4.   Unidad de la que pertenece                   
Despacho de Gobernación 

5.   Superior inmediato:                              
Secretario

.6 Misión:

Asistir a los ciudadanos en la extensión de auténticas de documentos y brindar apoyo incondicional con las funciones establecidas para el cumplimento de las metas según en el plan de trabajo.

.7 Resultados Esperados:


7.1 Elaboración y entrega de auténticas.

7.2 Elaboración y entrega de constancias y recomendaciones.

7.3 Mantener un adecuado control del libro de las autenticas entregadas.

7.4 Mantener un control de documentos y archivo de asistencias del Departamento de Libertad Asistida.

7.5 Recepción y entrega de solicitud a los aspirantes a la Academia Nacional de Seguridad Pública.

8. Actividades Específicas:

8.1 Autenticas de partidas de nacimiento, marginación, matrimonios, constancias de soltería, divorcios y defunción.

8.2 Elaboración de Notas.

8.3 Elaboración y entrega de recomendaciones y constancias de buena conducta.

8.4 Elaboración y rotulación de convocatorias generales.

8.5 Elaboración de remisión de impuestos municipales.

8.6 Envío de fax y sacar copias.

8.7 Entrega de solicitudes de A.N.S.P.

8.8 Control de archivo de asistencia de libertad asistida.

8.9 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Ninguno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ninguno

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el Personal de Gobernación.
	· Elaboración de documentos administrativos para el cumplimiento del plan de trabajo.

	Externas:
	Para:

	 Usuarios en General
	· Atención a requerimientos solicitados.

	Departamento de Convocatoria de la Academia de Seguridad Pública. 
	· Coordinación de entregas de solicitudes para aspirantes de la A.N.S.P


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

11.3 Procedimiento para solicitar la legalización de documentos en El Salvador.

12. Requisitos del Puesto:

12.1 Educación:

12.1.1 Bachiller comercial, indispensable.

12.2 Experiencia laboral:

12.2.1 Deseable, mínimo un año de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point y otros.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Manejo de máquina de escribir.

13.1.4 Manejo de Fax.

13.1.5 Manejo de Fotocopiadora.

13.1.6 Excelente comunicación oral y escrita.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa

13.2.2 Proactiva

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Buena presentación.

13.2.7 Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación.

13.2.8 Discreción.

13.2.9 Creatividad e innovación.

13.2.10 Habilidad en la atención al público

13.3  Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, ortografía y gramática.

13.3.2 Elaboración de Procesos y Procedimientos

13.3.3 Habilidad numérica.

13.3.4 Conocimientos de Autenticas de documentos.

13.4 Características Personales 

13.4.1 Edad
: 
mínima 23 años.

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil:
Indiferente.

2.6. ENCARGADA DE MATRIMONIOS Y OTROS.

1.   Nombre del Puesto Nominal:                   
Secretaria   II

2.   Nombre del Puesto Funcional: 

Encargada de Matrimonios

3.   Área a la que pertenece:    

Departamento de Secretaría

4.   Unidad de la que depende: 
           
Despacho Gobernación 

5    Superior inmediato:                               
Secretario

6. Misión:

Apoyar incondicionalmente a la Institución en las tareas establecidas para brindar servicios personalizados a las parejas interesadas en contraer matrimonio y a los ciudadanos que requieran de otros servicios, también colaborar con la Ventanilla de la Defensoría del Consumidor en la atención de asesorías y denuncias.

7. Resultados Esperados:

7.1 Elaboración de diligencias matrimoniales.

7.2 Elaboración y entrega de recomendaciones y constancias.

7.3 Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos de matrimonios y del libro respectivo.

7.4 Recepción de asesoráis e introducción de denuncias al sistema SARA para su respectiva resolución

8.    Actividades Específicas:

8.1 Entrega de Requisitos Matrimoniales. 

8.2 Recepción de documentos para matrimonios.

8.3 Charlas Prematrimoniales.

8.4 Elaboración y corrección de diligencias matrimoniales (actas, pre-actas, remisiones) y certificación de actas de matrimonios.

8.5 Lectura del acta en celebración de matrimonios.

8.6 Elaboración y entrega de Recomendaciones y Constancias de buena conducta.

8.7 Encargada de elaborar requisición mensual de materiales de forma digital.

8.8 Llevar un control de existencia de papelería y útiles de la Institución.

8.9 Elaboración del plan anual de compras.

8.10 Sacar copias.

8.11 Responsable de la ventanilla de la Defensoría del Consumidor habilitada en ésta oficina de Estado. (Convenio establecido entre la Defensoria del Consumidor y el Ministerio de Gobernación).

8.12 Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Ninguno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ninguno.

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el Personal de Gobernación.
	· Elaboración de documentos administrativos para el cumplimiento del plan de trabajo.

	Externas:
	Para:

	Publico en general
	· Brindar atención.

	Alcaldías Municipales
	· Remitir actas de matrimonios. 

	Defensoria del Consumidor
	· Informe de denuncias. 


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

11.3 Código de Familia.

11.4 Ley del Nombre de la Persona Natural.

11.5 Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.

11.6 Ley de Protección al Consumidor.

11.7 Política Nacional de Protección al Consumidor 2010 – 2020; entre otras.

12. Requisitos del Puesto:

12.1 Educación:

12.1.1 Universitario, 4º año de Licenciatura en Ciencias Jurídicas, Administración de Empresas o afines.

12.1.2 Deseable, dominio básico del Idioma inglés.

12.2 Experiencia laboral:

12.2.1 Deseable, mínimo 1 año de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1  Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point y otros.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Manejo de maquina de escribir.

13.1.4 Manejo de Fax.

13.1.5 Manejo de Fotocopiadora.

13.1.6 Excelente comunicación oral y escrita.

13.2  Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactiva.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Buena presentación.

13.2.7 Discreción.

13.2.8 Ordenada.

13.2.9 Creatividad e innovación.

13.2.10 Habilidad en la atención al público.

13.3  Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, ortografía y gramática.

13.4  Características personales: 

13.4.1 Edad: 
mínima 22 años 

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.

2.7. MOTORISTA.

1. Nombre del Puesto Nominal:

Motorista

2. Nombre del Puesto Funcional:

Motorista

 

3. Área a la que pertenece:


Departamento de Secretaría

4. Unidad de la que depende:

Despacho de Gobernación 

5. Superior inmediato:


Gobernador.

6. Misión:

Apoyar a la administración en el traslado de personal y documentos, así como también, mantener en buenas condiciones los vehículos asignados a la Institución.

7. Resultados Esperados:

7.1 Trasladar al Sr. Gobernador a los diferentes lugares a los cuales tiene compromisos dentro y fuera del Departamento y al personal a misiones oficiales.

7.2 Entrega de documentación a diferentes Instituciones.

7.3 Liquidación de combustible.

7.4 Control y archivo de bitácoras de los vehículos de la Institución.

7.5 Adecuado control del funcionamiento de los vehículos asignados y velar por el mantenimiento de ellos.

8. Actividades Específicas:

8.1 Trasladar al señor Gobernador a los diferentes lugares en los cuales tiene compromisos Oficiales dentro y fuera del Departamento y al personal a misiones oficiales.

8.2 Liquidación de combustible y llevar un archivo del mismo.

8.3 Reportar fallas y velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos de la Institución.

8.4 Llevar control de vencimiento de la matricula de los vehículos asignados a la Institución.

8.5 Entrega de correspondencia a diferentes Instituciones.

8.6 Retirar materiales de la bodega del Ministerio de Gobernación.

8.7 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Ninguno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ninguno

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el personal de Gobernación.        
	· Para el cumplimiento del Plan de Trabajo. 

	Externas:
	Para:

	Personal de MIGOB y demás instituciones.
	· Entrega de correspondencia a instituciones.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

11.3 Ley de Tránsito.

12. Requisitos del Puesto:

12.1 Educación:

12.1.1 Indispensable, Bachiller.

12.2 Experiencia laboral:

12.2.1 Indispensable, mínimo 1 año de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Uso de Fax.

13.1.4 Uso de Fotocopiadora.

13.1.5 Manejo de Vehículos.

13.1.6 Excelente comunicación oral y escrita.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactiva.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Discreción.

13.2.7 Creatividad e innovación.

13.2.8 Habilidad en la atención al público.

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, ortografía y gramática.

13.4 Características personales 

13.4.1 Edad: 
mínima 20 años 

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.

2.8. ORDENANZA.

1. Nombre del Puesto Nominal: 

Auxiliar II

2. Nombre del Puesto Funcional: 

Ordenanza

3. Área a la que pertenece: 


Departamento de Secretaría 

4. Unidad de la que depende: 

Despacho de Gobernación

5. Superior inmediato:


Secretario

6. Misión:

Velar por el orden y limpieza de las instalaciones y equipos de la Institución, así como también, colaborar con los diferentes Departamentos en el traslado de la documentación interna y externa para el cumplimiento de las tareas establecidas.

7. Resultados Esperados:

7.1 
Limpieza general y distribución de materiales de oficina a cada Departamento de ésta Gobernación.

7.2 
Enlace con diferentes instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales para la entrega de correspondencia y envío de Fax.

7.3 
Entrega y recibimiento de sillas y canopes que se prestan a las diferentes entidades de Gobierno del Departamento de Usulután; así como también, cuidar de éstos bienes y verificar que vengan en buen estado cuando cada institución haga entrega de los mismos.

7.4 
Estar pendiente del buen funcionamiento de la fotocopiadora propiedad de RILAZ S.A. de C.V. que se encuentra en calidad de alquiler en esta Oficina de Estado.

8. Actividades Específicas:

8.1 
Mantener limpias y ordenadas las oficinas del Gobernador, Secretario, coordinación de promotores y demás personal, así como también, mobiliario y equipo, baños y bodegas de la Institución.

8.2 
Mantener limpios y ordenados los utensilios e implementos que se utilizan en las reuniones de trabajo de la Institución.

8.3 
Guardar y custodiar el equipo utilizado en las diferentes reuniones y presentaciones de la Institución.

8.4 
Mantener la administración de los productos de consumo que se utilizan en la Institución; así como también colocar en el tiempo oportuno agua y conos en los oasis.

8.5 
Distribuir a los Departamentos de Secretaria y Coordinación de promotores los materiales de oficina requeridos y llevar un control de existencias y pedidos.

8.6 
Colaborar con los Departamentos en el traslado de documentación interna y externa.

8.7 
Preparar y servir café.

8.8 
Enviar documentos vía Fax.

8.9 
Sacar copias.

8.10 Archivar correspondencia.

8.11 Entregar y recibir sillas y canopes prestados a las diferentes instituciones.

8.12 Encargado de recibir periódicos asignados a la Institución.

8.13 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Ninguno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ninguno

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el Personal de Gobernación.
	· Cumplir funciones.

	Externas:
	Para:

	Personal de MIGOB, Alcaldías, oficinas Gubernamentales y no Gubernamentales
	· Envió de Fax, entrega de correspondencia, coordinar para el préstamo de sillas y canopes

	Personal de Rilaz S.A. de C.V.
	· Mantenimiento, Informe del funcionamiento de la Fotocopiadora y corte mensual de la misma propiedad de Rilaz S.A. de C.V.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

12. Requisitos del Puesto:

12.1 Educación:

12.1.1 Bachiller, indispensable.

12.2  Experiencia laboral:

12.2.1 Deseable, mínimo 1 año de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Uso de Fax.

13.1.4 Uso de Fotocopiadora.

13.1.5 Manejo de Vehiculo.

13.1.6 Excelente comunicación oral y escrita.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactivo.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Discreción.

13.2.7 Creatividad e innovación.

13.2.8 Habilidad en la atención al público.

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, Ortografía y Gramática.

13.4 Características personales 

13.4.1 Edad: 
mínima 20 años 

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.

2.9. OFICIOS VARIOS.

1. Nombre del Puesto Nominal:

Auxiliar I

2. Nombre del Puesto Funcional:

Oficios Varios

3. Área a la que pertenece:


Departamento de Secretaría 

4. Unidad de la que depende:

Despacho de Gobernación

5. Superior inmediato:


Secretario

6. Misión:

Velar por el orden y limpieza de las instalaciones y equipos de la Institución, así como también, colaborar en las diferentes áreas de trabajo en la entrega de correspondencia, archivo de documentación, pasar listado de asistencia y elaboración de actas de los Gabinetes Sectoriales del Gabinete de Gestión Departamental Usulután, encargado de la Oficina de Información y Respuesta de Gobernación Usulután, Realizar trabajo Territorial, Colaborar y llevar la agenda de las actividades realizadas por el Gobernador Suplente, encargado del Observatorio de Seguridad Ciudadana.

7. Resultados Esperados:

7.1 Enlace con diferentes instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales para la entrega de correspondencia y envío de Fax.

7.2 Colaborar en la entrega y recibimiento de sillas y canopes que se prestan a las diferentes entidades de Gobierno del Departamento de Usulután, así como también, cuidar de estos bienes y verificar que vengan en buen estado cuando cada institución haga entrega de los mismos.

7.3 Enlace entre los Gabinetes Sectoriales de Gestión Departamental y el Gobernador.

7.4 Oficial de Información y respuesta de Gobernación Usulután.

8. Actividades Específicas:

8.1 Limpieza en la oficina de Gobernación.

8.2 Colaborar en la entrega de correspondencia interna y externa.

8.3 Enviar Fax y sacar copias.

8.4 Enlace entre el Gobernador y los Gabinetes Sectoriales de Gestión Departamental: 

8.4.1 Gabinete Sectorial de Infraestructura, Medio Ambiente y Protección Civil.

8.4.2 Gabinete Sectorial de Productividad.

8.4.3 Gabinete Sectorial de Seguridad y Prevención.

8.4.4 Gabinete Sectorial de Trabajo Social.

8.5 
Enlace entre la Gobernación y la comisión técnica sectorial de albergues para el                                                     flujo oportuno de la información.

8.6 
Llevar un buen control de los documentos de Protección Civil, Gabinete de Gestión Departamental e informes enviados al MIGOB, para ser archivados.

8.7 
Encargado de asistencia de las reuniones de Protección Civil, Gabinete de Gestión Departamental y Comité Cívico.

8.8 
Colaborar en préstamo de sillas, mesas y canopes de la Gobernación.       

8.9 
Apoyar al Centro de Operaciones de Emergencia ante un evento de carácter  adverso. 
8.10 Llevar control de la Información Pública de esta Oficina de estado.                   

8.11 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Ninguno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ninguno

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el Personal de Gobernación.
	· Cumplir funciones.

	Externas:
	Para:

	Personal de MIGOB, Alcaldías, oficinas Gubernamentales y no Gubernamentales.
	· Envió de Fax, entrega de correspondencia, entrega de canopes y sillas.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

11.3 Leyes y regulaciones aplicables al Gabinete de Gestión Departamental, Decreto 54, de fecha 14 de mayo de 2010.

11.4 Ley de Acceso a la Información Publica Decreto Legislativo numero 534 de fecha 02 de Diciembre de 2010 y Publicado en el Diario Oficial Tomo 331 No 70 del 08 de Abril de 2011.

12. Requisitos del Puesto:

12.1 Educación:

12.1.1 Bachiller, indispensable.

12.2 Experiencia laboral:

12.2.1 Indispensable, mínimo 1 año de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Uso de Fax.

13.1.4 Uso de Fotocopiadora.

13.1.5 Excelente comunicación oral y escrita.

13.1.6 Capacidad de coordinación.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactivo.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Discreción.

13.2.7 Creatividad e innovación.

13.2.8 Habilidad en la atención al público.

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Uso de Motosierra 

13.3.2 Redacción, Ortografía y Gramática

13.4 Características personales: 

13.4.1 Edad: 
mínima 19 años. 

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.

2.10. COORDINADOR DE PROMOTORES.

1. Nombre del Puesto Nominal: 

Coordinador de Promotores

2. Nombre del Puesto Funcional: 

Coordinador de Promotores     

3. Área a la que pertenece: 


Departamento de Coordinación de Promotores 

4. Unidad de la que depende: 

Despacho de Gobernación 

5. Superior inmediato:


Gobernador

6. Misión:

Ser un ente que propicie los espacios, las condiciones y recursos para el buen funcionamiento de la institución, mediante la realización de proyectos y actividades íntimamente coordinados con las diferentes autoridades Departamentales a través de los Promotores y demás personal asignado.

7. Resultados Esperados:

7.1 Asistir a las reuniones de la Comisión Departamental de Protección Civil, Comité Cívico Departamental y del Gabinete de Gestión Departamental, para dar seguimiento a los planes de trabajo.

7.2 Apoyar al Gobernador en los diferentes eventos.

7.3 Elaboración del Plan de trabajo del Comité Cívico Departamental.

7.4 Acompañar al Gobernador a las actividades a las que el asiste.

7.5 Control y Recordatorio de las Actividades programadas en Agenda del Gobernador.

7.6 Elaborar el Informe semanal y mensual de las Actividades que realiza el Gobernador.

7.7 Elaborar la Memoria de Labores de la Gobernación.

7.8 Asesorar y coordinar el trabajo realizado por los promotores.

8. Actividades Específicas:

8.1 Encargado de dar seguimiento a los Planes de Trabajo de:

8.1.1  Gabinete de Gestión Departamental de Usulután.

8.1.2  Comisión Departamental de Protección Civil, Prevención y  Mitigación de Desastres.

8.1.3  Comité Cívico Departamental de Usulután.

8.1.4  Comité Interinstitucional de ISDEMU.

8.2 Representar al Gobernador en eventos y actividades a los cuales él no pueda asistir por misión oficial.

8.3 Acompañar y Apoyar al Gobernador en diferentes eventos de carácter adversos. 

8.4 Encargado de Elaborar los planes del Comité Cívico Departamental.

8.5 Acompañar al Gobernador a las Actividades a las que asiste.

8.6 Llevar control de las Actividades programadas en Agenda del Gobernador.

8.7 Recordatorios de Actividades programadas en Agenda del Gobernador.

8.8 Control de las Actividades que realiza el Gobernador para la elaboración del Informe semanal y mensual.

8.9 Elaboración del Informe Semestral de la Gobernación.

8.10 Asesorar y coordinar a los promotores en el trabajo que desempeñan

8.11 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Promotores.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Auxiliar I 

9.2.2 Auxiliar II.

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el personal de la Gobernación
	· Para el buen funcionamiento de esta oficina

	Externas:
	Para:

	Jefes y Directores de las diferentes Instituciones de Gobierno en este Departamento.
	· Coordinar con: 

· Comité Interinstitucional de ISDEMU.

· Gabinete de Gestión Departamental de Usulután.

· Comisión Departamental de Protección Civil, Prevención y  Mitigación de Desastres.

· Comité Cívico Departamental de Usulután

	Técnicos Departamentales y Municipales de Protección Civil.
	· Coordinar las diferentes actividades que realiza la Comisión Departamental de Protección Civil.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

11.3 Ley y Reglamento de Protección Civil, Prevención y Mitigación de Desastres

12. Requisitos del Puesto:

12.1 Educación:

12.1.1 Técnico en Ingeniería en Computación o afines.

12.1.2 Deseable, dominio básico del Idioma Inglés.

12.2 Experiencia laboral:

12.2.1 Mínimo 3 años de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point y otros.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Manejo de Fax.

13.1.4 Manejo de Fotocopiadora.

13.1.5 Excelente comunicación oral y escrita

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactivo.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Discreción.

13.2.7 Creatividad e innovación.

13.2.8 Habilidad en la atención al público.

13.2.9 Buena presentación.

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, ortografía, gramática y análisis.

13.4 Características personales:

13.4.1 Edad: 

Mínima 25 años.

13.4.2 Sexo:

Indiferente.

13.4.3 Estado Civil:
Indiferente.

2.11. PROMOTORES.

1. Nombre del Puesto Nominal: 

Promotor

2. Nombre del Puesto Funcional: 

Promotor

3. Área a la que pertenece: 


Departamento de Coordinación de Promotores

4. Unidad de la que depende: 

Despacho de Gobernación

5. Superior inmediato:


Coordinador de Promotores

6. Misión:

Inspeccionar y colaborar en proyectos, obras y programas que desarrollen Instituciones en el Departamento y apoyar al Gobernador en el funcionamiento de los Gabinetes sectoriales para el cumplimiento de tareas establecidas. Así como también, responsable de la bodega Institucional, siendo el custodio y administrador de los bienes y materiales que en ella se encuentren.

7. Resultados Esperados:

7.1 
Inspecciones realizadas con personal de la Secretaria de Inclusión Social para entrega de ayudas.

7.2 
Control de préstamo de herramientas que han sido asignadas a la Gobernación.

7.3 
Entrega y recibimiento de sillas y canopes que se prestan a las diferentes entidades de Gobierno del Departamento y revisar su buen estado cuando cada Institución hace entrega del mobiliario prestado.

7.4 
Realización de campañas de limpieza con PRE-PAZ en actividad con las comunidades.

7.5 
Recibir solicitudes de las necesidades de la población para ser enviadas a la Secretaría de Inclusión Social.

7.6 
Representar al Gobernador en actividades cuando es requerido por él.

7.7 
Consolidar información de albergues para ser enviada a la Comisión Nacional de Albergues.

8. Actividades Específicas:

8.1 Inspecciones de carácter social a personas de escasos recursos económicos en el Departamento.

8.2 Inspeccionar y colaborar en Programas, Proyectos y Obras que se ejecuten en el Departamento e informar al jefe inmediato o superior.

8.3 Llevar control de préstamo de herramientas.

8.4 Encargado de la bodega de Gobernación de Usulután.

8.5 Representar al señor Gobernador en actividades que él designe.

8.6 Enlace entre la Gobernación y la comisión técnica sectorial de albergues para el flujo oportuno de la información.

8.7 Realizar replicas de intervención en crisis en albergues y guarderías.

8.8 Asistir a reuniones de la Comisión Departamental de Protección Civil y Gabinete de Gestión Departamental.

8.9 Colaborar en el Centro de Operaciones de Emergencia ante un evento de carácter adverso.

8.10 Coordinar y colaborar en campañas de limpieza junto con PRE-PAZ y Protección Civil.

8.11 Entregar Correspondencia.

8.12 Colaborar en préstamo de sillas, mesas y canopes de la Gobernación.

8.13 Colaborar en el área de archivo de Secretaría.

8.14 Enviar fax.

8.15 Sacar copias.

8.16 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

9. Personal supervisado:

9.1 Directamente:

9.1.1 Ninguno.

9.2 Indirectamente:

9.2.1 Ninguno

10. Relaciones de trabajo:

	Internas:
	Para:

	Todo el personal de Gobernación.        
	· Realizar, coordinar y cumplir funciones de la Gobernación 

	Coordinador de Promotores
	· Recibir lineamientos de trabajo, proporcionar informe atender recomendaciones, etc.

	Externas:
	Para:

	Instituciones Gubernamentales
	· Participar y colaborar en programas y actividades que realicen  en el Departamento.

	Alcaldías, ADESCOS y Ciudadanía en General.
	· Para gestionar ayuda de carácter Social con la Secretaría de Inclusión Social.


11. Contexto del Puesto de Trabajo:

11.1 Normas Técnicas de Control Interno del MIGOB. (NTCIE).

11.2 Lineamientos Internos.

12. Requisitos del Puesto:

12.1  Educación:

12.1.1 Bachiller indispensable.

12.2  Experiencia laboral:

12.2.1 Mínimo 1 año de experiencia en puestos similares en el sector público o privado.

13. Perfil de Contratación

13.1 Habilidades requeridas:

13.1.1 Manejo de paquetes informáticos, Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point.

13.1.2 Manejo de Internet.

13.1.3 Manejo de Fax.

13.1.4 Manejo de Fotocopiadora.

13.1.5 Excelente comunicación oral y escrita.

13.2 Características de personalidad:

13.2.1 Iniciativa.

13.2.2 Proactiva.

13.2.3 Valores morales y éticos.

13.2.4 Responsable.

13.2.5 Excelentes relaciones interpersonales.

13.2.6 Poseer cualidades de liderazgo.

13.2.7 Discreción.

13.2.8 Creatividad e innovación.

13.2.9 Habilidad en la atención al público.

13.3 Conocimientos necesarios:

13.3.1 Redacción, Ortografía y Gramática.

13.3.2 Conocimiento de zona geográfica.

13.3.3 Manejo de Motocicleta (Deseable).

13.3.4 Conocimiento para la elaboración de Inventario.

13.4 Características personales:

13.4.1 Edad: 
mínima 18 años 

13.4.2 Sexo: 
Indiferente.

13.4.3 Estado Civil: 
Indiferente.
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