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5.0 OBJETIVO:

Establecer la descripcion de puestos funcionales de los departamentos que conforman la Direccion
Juridica, encaminadas a la consecucidn de los objetivos institucionales y cumplimiento de la mision, para
establecer el rol de acuerdo al area de competencia de cada puesto

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1.

6.2.

Alcance
Este manual comprende las descripciones de los puestos de trabajo que conforman la Direccion
Juridica del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

Campo de Aplicacion.
El presente manual es aplicable a la Direccién Juridica y faculta las competencias asignadas a
cada puesto de trabajo que la conforman.

7.0 BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial; ]
Art. 13 “Todas las areas organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacion Institucional,

deberéan complementar su organigrama interno con los manuales de: Organizacién y Funciones,
Descripcidon de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el ambito de control y
supervision, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerarquicos establecidos,
canales de comunicacién y delegacién de autoridad...”

Art. 14 "Sera potestad de la maxima autoridad aprobar los Manuales individuales de cada Area
Organizativa y los institucionales que elabore el Area de Planificacion Institucional; los funcionarios,
directores, jefaturas y empleados, seran los responsables de cumplir con lo establecido en cada uno
de ellos".

Art. 46 “El Sistema de Control Interno, debera ser actualizado constantemente como consecuencia de
las evaluaciones efectuadas por el area de Auditoria Interna Institucional, por decisién de los titulares
de la entidad o como producto de cambios organizacionales.”

Organigrama del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, versién 9 de fecha 4 de octubre
2018.

Organigrama vigente de la Direccién Juridica versidon 3 de fecha 25 de noviembre de 2016, aprobado
en Acuerdo Ejecutivo nimero 130, emitido el 14 de diciembre de 2016.
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9.0 DESARROLLO:

1. INTRODUCCION:
Este Manual documenta las facultades de cada puesto de trabajo y las exigencias o requisitos
minimos que debe tener el recurso humano para el correcto desempefio de sus actividades.

El disefio esta sobre la base de los niveles de mando, segln se establece en el organigrama vigente
a partir del 09 de marzo de 2016, especificando el nivel Directivo y Administrativo ademas las
relaciones de trabajo internas y externas. En este sentido se desarrollan los puestos funcionales que

conforman la Direccion Juridica.

2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL

FPLCA-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y Desarrollo Territorial y solo se consideran
documentos validos para el Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos
de control interno _ externo (estatales) se utilizaran copias impresas.



pOCR &y
4

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS ggg'_GOS g"eD?':’SFDJOO'm
FUNCIONALES DE LA DIRECCION JURIDICA | =501 ” 10/12/2018

REVISION : 1

2.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE DIRECTOR(A) JURIDICO

IDENTIFICACION DEL CARGO

. Nombre del Puesto Nominal

Director |

Nombre del Puesto Funcional

Director Juridico

Area a la que pertenece

Direccion Ejecutiva

Unidad de la que depende

Direccion Juridica

5.

Superior inmediato

Director (a) Ejecutivo (a)

MISION DEL CARGO

Brindar de manera técnica y con certeza juridica las actuaciones de la Autoridad Administrativa, de manera que
dichas actuaciones se apeguen invariablemente al principio de legalidad.

RESULTADOS ESPERADOS

Garantizar la legalidad de las actuaciones juridicas tanto internas como externas del Ministerio de Gobernacién
Desarrollo Territorial.

Iv.

FUNCIONES

Representar al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, en procesos administrativos,
Judiciales y Extrajudiciales, previa delegacion de parte del Titular del MIGOBDT.

2. Supervisar las actividades de la subdireccion, personal técnico y administrativo.

3. Elaborar Planes Estratégicos, operativos y de riesgos de la Direccion, siguiendo los lineamientos
emitidos por la Direccién de Planificacion y Desarrollo Estratégico.
Organizacién, Direccion y verificacién del cumplimiento de las estrategias de trabajo de la Direccion
Juridica.

5. Emitir Dictamenes juridicos sobre anteproyectos de leyes, y reformas legales
Dar respuesta a los recursos que se presenten en contra de las distintas Resoluciones administrativas
que emite el MIGOBDT.

7. Resolver con base al principio de seguridad juridica los diferentes procesos que deban desarrollarse en
la Direccidn de conformidad al ordenamiento juridico vigente.

8. Asesorar y realizar analisis técnico juridico en las actuaciones administrativas y judiciales a todas las
areas organizativas del MIGOBDT, que se le soliciten.

9. Verificacidn de la ejecucion eficiente de las actividades del personal bajo su responsabilidad.

10. Elaboracién y presentacion de informes requeridos por los Titulares, Direccion Ejecutiva, y Areas
Organizativas del MIGOBDT.

11. Cualesquiera otras actividades requeridas por los Titulares o Director Ejecutivo y la normativa interna o
externa aplicable a la Direccién.

12. Autorizar conforme a sus facultades los procedimientos administrativos relativos a Sorteos,

promociones comerciales, cementerios y centros de mediacion y arbitraje.
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V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

o Jefe (a) del Departamento de Procesos

*  Subdirector (a) Juridico Administrativos Judiciales y Asesoria

e Jefe (a) del Departamento de Servicios a la

e Asistente Administrativo Ciudadania

e Asistente Técnico

VI RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

¢ Recibir instrucciones
e Dar cumplimiento a lineamientos
¢ Reuniones de trabajo

e Despacho Ministerial y Viceministerial

Recibir instrucciones

e Direccion Ejecutiva e Entregar informes
* Reuniones de trabajo

* Coordinar actividades propias de las Direccion,
en lo referente al desarrollo del trabajo de la
misma.

e Girar instrucciones.

e Sdlicitar informes

e Subdirector(a), Personal técnico y administrativo de
la Direccion

» Emitir informes y opiniones solicitadas, asi como
solicitudes de casos segun la materia.
e Direcciones, Unidades, Jefaturas y demds | e Sdlicitar y dar seguimiento a informes

Dependencias del Ministerio de Gobernacion y requeridos
Desarrollo Territorial, incluyendo Gobernaciones | e Coordinar actividades que involucren al
Politicas Departamentales personal.

e Atender solicitudes relacionadas a diferentes
temas de personal

e Brindar audiencias
» Todo el personal del MIGOBDT e Atender solicitudes de diferentes tramites del
personal

Externa Para

» Opiniones solicitadas, andlisis de anteproyecto

e Ministerios e Instituciones del Gobierno Central. de leyes, etc.

e Dar seguimiento a casos y solicitudes de

e Corte Suprema de Justicia tramites

» Dar seguimiento a casos y solicitudes de

« Organo Judicial tramites

+ Tribunales de Justicia comunes y Tribunal del » Dar seguimiento a casos, tramites y asesorias
Servicio Civil
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e Tribunal de Etica Gubernamental e Dar seguimiento a casos, tramites y asesorias
e Presidencia de la Republica e Dar cumplimiento a lineamientos
gubernamentales
e Fiscalia General de la Republica y Procuraduria e Dar seguimiento a casos, solicitudes y tramites.
General de la Republica.
e Procuraduria General de la Republica. e Dar seguimiento a casos y solicitudes de
tramites.
e Procuraduria para la Defensa de los Derechos e Dar seguimiento a casos y solicitudes de
Humanos. tramites.
e Asamblea Legislativa. e Darrespuesta a solicitudes y tramites
e Personas Naturales, Empresa Privada y otras e Dar respuesta a solicitudes y tramites
Organizaciones no Gubernamentales.

MARCO DE REFERENCIA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT

Constitucién de la Republica de El Salvador

Normativa Interna del MIGOBDT

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa

Disposiciones Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracion
Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley de Servicio Civil

. Disposiciones Generales de Presupuesto

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

. Ley del Presupuesto Vigente.

. Ley de Salarios Vigente.

. Ley de Acceso a la Informacién Publica

. Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

. Normas de Formulacién Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.

. Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
. Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos

. Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.

. Ley de Equiparacién de Oportunidades para las personas con discapacidad.

. Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracién publica, por razones de identidad

de género y/o orientacion sexual-Decreto 56.

. Caddigo Civil
. Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencias de los empleados Publicos no comprendidos en la Carrera

Administrativa.

. Ley de Cementerios y su Reglamento.
. Ley de Mediacién Conciliacién y Arbitraje.
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27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Ley Organica de la Loteria Nacional y su Reglamento.
Cadigo de Trabajo.

Leyes Hacendarias y su Reglamento.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su Reglamento.

Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativo.
Ley Unica del Régimen Politico.

Reglamento de Correos.

Reglamento de Imprenta Nacional.

Ley de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y su Reglamento.

Ley de Proteccién Civil Prevencién y Mitigacion de Desastres, y su Reglamento.

Viil.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Educacion
Requisitos

Abogado(a) de la Republica y Notario.

Minimos
Experiencia laboral

5 anos en puestos similares en el sector

publico.

2.

Habilidades

Conocimiento y aplicacion de la Normativa
Juridica vigente en el Pais.

Facilidad de expresion

Capacidad de trabajo en equipo.
Acostumbrado a trabajar en base a metas y
objetivos.

Capacidad de resolver conflictos

Habilidad en el manejo de personal
Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad de andlisis, sintesis, expresion
verbal y escrita.

Perfil de
Contratacion

Caracteristicas de personalidad

Honradez notoria

Responsable y visionario

Espiritu de servicio

Prudente en sus acciones

Agil en la toma de decisiones
Asertivo.
Liderazgo

Excelentes relaciones interpersonales
Orientado a trabajar en equipo

Altos deseos de superacion

Etica Profesional

Proactivo

Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
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. Constitucidon de la Republica y demas

normativa juridica vigente, con especial

énfasis de la Ley de Procedimientos

Administrativos y demas leyes afines al

ejercicio de la Administraciéon Publica.

Administracién de Recursos Humanos.

Ley de la Corte de Cuentas

Disposiciones Generales del Presupuesto

Ley de Servicio Civil

Ley de Etica Gubernamental y su

Reglamento

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica y su Reglamento.

Edad Sexo Estado civil

Caracteristicas Personales 30 afos Indiferente Indiferente

2.2. DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE TECNICO

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal

Técnico

2. Nombre del Puesto Funcional

Asistente Técnico

3. Area ala que pertenece

Direccion Juridica

4. Unidad de la que depende

Direccion Juridica

5. Superior inmediato

Director Juridico

. MISION DEL CARGO

Brindar apoyo técnico-Juridico a las funciones de la Direccidn Juridica procurando con ello la oportuna
actuacién de la administracion y el seguimiento eficaz de los procesos y servicios que se proporcionan a través

de la misma.

lll. RESULTADOS ESPERADOS

Oportuna respuesta a los diferentes documentos que se plateen ante la Direccion Juridica o que se

emitan por la misma.

Calidad de las Notas Oficiales y demas documentos que sean requeridos por la Direccion en los
aspectos de estructura, redaccion y ortografia.
Atencidn adecuada a personas que solicitan servicios de la Direccidn.
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IV. FUNCIONES

1. Gestionar y dar seguimiento a los procesos que la Direccién Juridica le encomiende.

2. Elaborar informes y documentacion solicitados por el Director(a).

3. Enlace técnico con Oficina de Informacion y Respuesta para brindar oportunamente la informacion
requerida.

4. Apoyar procesos de eleccién de miembros de las diferentes Comisiones ¢ Comités segun leyes
vigentes a nivel nacional (Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, Comision del Servicio Givil y
Comision de Etica Gubernamental.

5. Coordinar con las diferentes Unidades y areas organizativas externas del MIGOBDT, los
procedimientos que le sean requerimientos por la Direccion Juridica.

6. Otras funciones que le sean asignadas por el Director(a).

7. Seguimiento de procesos sancionatorios cuando estos sean encomendados por la Direccion Juridica.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
¢ Ninguno e Ninguno
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
¢ Director (a) Juridico ¢ Recibir instrucciones y lineamientos

¢ Realizar los procesos y/o procedimientos que la
Direccién Juridica le encomiende.

o Elaborar informes y documentos legales que le
sean solicitados

e Personal técnico y administrativo de la Direccién e Apoyar en la coordinacion de actividades
propias de las Direccion,
¢ Direcciones, Unidades y Dependencias del » Solicitar y dar seguimiento a tramites
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial. solicitudes.
e Todo el personal del MIGOBDT Atender las solicitudes sobre los diferentes

tramites o solicitudes que se presenten ante la
direccién y que le sean encomendados

Externa Para

¢ Oficinas Gubernamentales. e Tramites y solicitudes requeridos por la
Direccién o Subdireccion.
o Atender requerimientos o solicitudes.
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Instituto de Acceso a la Informacion publica.

Atender requerimientos o solicitudes, y demés
acciones que le sean requeridas

Personas naturales y juridicas que solicitan servicios
a la Institucion

Atender requerimientos o solicitudes.

Vil. MARCO DE REFERENCIA

CONOUAWN =

. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT
. Contrato Colectivo de Trabajo

. Reglamento Interno de Trabajo

. Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Servicio Civil.

. Ley de Procedimientos Administrativos.

. Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento.
. Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa

VIll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.

Educacion

Abogado (a) de la Republica.

Requisitos
Minimos Experiencia laboral

3 anos en puestos similares o relacionados en el

sector publico.

2.

Habilidades

Perfil de
Contratacion

Facilidad de expresion verbal y escrita
Excelente redaccion y ortografia
Capacidad de andlisis y Sintesis
Capacidad de trabajo en equipo.

Acostumbrado a trabajar en base a metas y

objetivos.

Habilidad para el disefic de controles y

procedimientos.
Capacidad para la toma de decisiones
Habilidad para el manejo de equipo de oficina

Caracteristicas de
personalidad

Ordenado(a)

Honradez notoria
Responsable y visionario
Espiritu de servicio
Prudente en sus acciones
Asertivo.

Excelentes relaciones interpersonales
Altos deseos de superacion
Etica Profesional
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. Proactivo (a)
) Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
. Buena presentacion
o Ley de Servicio Civil
o Ley de Acceso a la Informacion Pblica
Conocimientos necesarios ) Ley de Etica Ggpernamental y su r(_eglamento.
o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica y su Reglamento.
. Cddigo de Trabajo
. Normativa Interna
Edad Sexo Estado civil
Caracteristicas Personales
30 afios Indiferente Indiferente

2.3. DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Secretaria

2. Nombre del Puesto Funcional Asistente Administrativo
3. Area a la que pertenece Direccién Juridica

4. Unidad de la que depende Direccion Juridica

5. Superior inmediato Director (a)

L. MISION DEL CARGO

Brindar apoyo a las funciones administrativas de la Direccién Juridica para su adecuado funcionamiento.

M. RESULTADOS ESPERADOS

Manejo oportuno y eficiente de la correspondencia y archive de la Direccién, seguimiento administrativo de
las diferentes solicitudes y requerimientos que se llevan en la Direccion.
Apoyo a la Direccién Juridica y al personal técnico y administrativo.

Iv. FUNCIONES

1.  Recibir y despachar correspondencia a las diferentes areas organizativas de la Secretaria de Estado e
instituciones externas cuando se requiere.

2. Disefiar controles para el manejo efectivo de informacién y correspondencia, a fin de dar respuesta oportuna a
los requerimientos internos y externos.
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3. Recibir, canalizar, elaborar y distribuir correspondencia.
4. Recibir llamadas telefonicas internas y externas, atendiendo solicitudes que se plantean.
5. Manejo de Archivo de la Direccion (procesos judiciales y administrativos)
6. Atender las directrices que emanan de la Direccion Juridica, coordinando asuntos de seguimiento a procesos
tanto internos como externos.

7. Coordinar la agenda de los eventos o reuniones a desarrollar por el Director.
8. Elaborar Notas, memorando y cualquier otro documento requerido por la Direccién.
9. Colaborar con el personal técnico y administrativo segln las necesidades de la Institucion

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente
e Ninguno e Ninguno
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Director (a) y Subdirector(a) de Juridico

Recibir instrucciones y lineamientos
Elaboracion y control de correspondencia y/o
documentacion solicitada.

Personal técnico y administrativo de la Direccion

Dar seguimiento a actividades relacionadas a sus
funciones.

Unidad de Gestion Documental y Archivos

Dar seguimiento a lineamientos

Direcciones, Unidades y Dependencias del Ministerio
de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

Recepciéon de documentos y solicitudes en
funcion de los diferentes tramites que se llevan en
la Direccion.

Todo el personal del MIGOBDT

Atender solicitudes de diferentes tramites del
personal.

Externa

Para

Instituciones Gubernamentales y Empresa privada.

Tramites y solicitudes requeridos por la Direccion
o Subdireccion.
Atender requerimientos o solicitudes.
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VIl MARCO DE REFERENCIA

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT

2. Contrato Colectivo de Trabajo
3. Reglamento Interno de Trabajo
4. Ley de Etica Gubernamental.

5. Conocimientos Basicos de la Ley de Procedimientos Administrativos.

VIIL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
e Bachiller Técnico Vocacional Opciones:
Secretariado, Contabilidad, Informatica,
Administrativo Contable. Bachiller Técnico
Educacién Vocacional Comercial opciones: Asistencia

1. Requisitos

administrativa, Asistencia contable, contaduria

Minimos y Secretariado. o Bachiller en Comercio y
Administracién Opciones: Secretariado,
Contaduria, Computacién, Comercializacion
Experiencia laboral e 3 anos en puestos relacionados en el sector
publico.
o Facilidad de expresion verbal y escrita
o Excelente redaccion y ortografia
Habilidades o Capac?dad de anéligis y Sintgsis
° Capacidad de trabajo en equipo.
. Acostumbrado a trabajar en base a metas y
objetivos.
o Habilidad para el manejo de equipo de oficina
o Ordenado(a)
° Responsable
o Espiritu de servicio
. . Prudente en sus acciones
2. Perfil de Caracteristicas de personalidad . Asertivo
Contratacion ' . .
. Excelentes relaciones interpersonales
. Etica Profesional
. Proactivo (a)
o Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
e Buena presentacion
] Clasificacion y almacenamiento de
Conocimientos necesarios documentos (Archivistica)
. Técnicas de Redaccion de Textos y notas
oficiales
Edad Sexo Estado civil
Caracteristicas Personales 25 anos Indiferente Indiferente
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3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SUBDIRECCION JURIDICA.

3.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE SUBDIRECTOR JURIDICO

I IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico IV

2. Nombre del Puesto Funcional Subdirector Juridico
6. Area ala que pertenece Direccién Juridica

7. Unidad de la que depende Direccion Juridica

8. Superior inmediato Director (a) Juridica

1. MISION DEL CARGO

Realizar el trabajo de coordinacién y supervisién en la ejecucién de las distintas actuaciones juridicas judiciales,
extrajudiciales y administrativas que se realizan en las diferentes dreas organizativas y departamentos que
conforman la Direccion Juridica de acuerdo a los planes de trabajo y politicas institucionales, garantizando el
fiel cumplimiento de todas aquellas disposiciones emanadas por la Direccion. Emitir las Opiniones Juridicas,
Resoluciones o pronunciamientos que soliciten los Titulares, Direccion Ejecutiva del MIGOBDT y demas
Instituciones del Gobierno Central, asi como también las solicitadas por otros Organos e Instituciones del
Estado.
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RESULTADOS ESPERADOS

Agilizar el flujo de informacién para la oportuna respuesta a los diferentes requerimientos y demandas
realizadas a la Direccion.

Asesoramiento legal oportuno en los diferentes procesos y procedimientos legales que se siguen en los
distintos Departamentos que conforman la Direccion Juridica.

Garantizar que los documentos legales que se transfieren a firma de las distintas Autoridades de la
Secretaria de Estado cumplan los requerimientos legales indispensables de conformidad al Principio de

Legalidad.

e Opiniones Juridicas emitidas con plena certeza juridica y legalidad.

Iv. FUNCIONES

1. Co-redactor de Recursos Administrativos y Judiciales.

2. Revision de Proyectos de Leyes y Reglamentos atinentes a esta Secretaria de Estado.

3. Elaboracién de Opiniones Juridicas que sean solictada de Cuerpos Legales, Reglamentos,
Instrumentos Internacionales que solicita CAPRES.

4. Redaccion a respuestas de observaciones realizadas por la Corte de Cuentas de la Republica.

5. Velar por el cumplimiento de los lineamientos de trabajo establecidos por la Direccidn Juridica.

6. Verificar la ejecucion eficiente de las actividades del personal bajo su responsabilidad.

7. Elaboracion y presentacion de informes requeridos por los Titulares, Direccién Ejecutiva, Direccion
Juridica y Areas Organizativas del MIGOBDT.

8. Coordinar la ejecucion de los procesos Administrativos y Judiciales de conformidad a las acciones,
plazos y términos establecidos por la Ley.

9. Cumplimiento a otras funciones requeridas por los Titulares, Director(a) Ejecutivo(a) Director(a)
Juridico.

10. Apoyo en cualquier asunto que sea competencia de la Direccion Juridica, en atencidon de necesidades
varias y coordinacién de actividades.

11. Elaboracion de Informes, estadisticas y opiniones solicitadas de casos segun la materia.

12. Apoyo y asesoria a Gobernaciones Politicas Departamentales, y demas areas organizativas del
MIGOBDT.

13. Velar por el apego a la seguridad juridica de los procesos que se siguen en la Direccion Juridica segun
sus areas de competencia

14. Controlar la calidad de los documentos que firma el Director(a)

V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente

e Personal técnico del Departamento de
Procesos Administrativos Judiciales y
Asesoria

Jefe (a) del Departamento de Procesos
Administrativos Judiciales y Asesoria
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Jefe (a) del Departamento de Servicios a la
Ciudadania.

Personal técnico del Departamento de
Servicios a la Ciudadania.

Asistentes

Personal Técnico administrativo.

Vi.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Titulares, Director (a) Ejecutivo (a) y Director
Juridico

Atender instrucciones y presentacién de informes

Personal de la Direccién Juridica

Apoyo en cualquier asunto que sea de la
competencia de la Direccién, atencion de
necesidades varias, coordinacion de actividades.

Direcciones y/o Unidades y Jefaturas restantes y
demas Dependencias del Ministerio de
Gobemnacion y Desarrollo Territorial.

Solicitar y dar seguimiento a los tramites y
procesos requeridos a la Direccion Juridica
Coordinar actividades que involucren al personal.
Atender solicitudes relativas a procesos que se
realizan en la Direccion Juridica.

Informes, procesos, Acuerdos, Resoluciones,
Contratos y opiniones solicitadas, asi como
solicitudes de casos segun la materia.

Todo el personal del MIGOBDT

Atender solicitudes de tramites que se realizan
en la Direccién Juridica.

Externa

Para

Ministerios e Instituciones del Gobierno Central.

Redaccién de Opiniones solicitadas, analisis de
anteproyecto de leyes, etc.

Corte Suprema de Justicia

Dar seguimiento a casos y solicitudes de tramites

Organo Judicial

Dar seguimiento a casos y solicitudes de
tramites.

Tribunales de Justicia comunes y Tribunal del
Servicio Civil

Dar seguimiento a casos, tramites y asesorias

Tribunal de Etica Gubernamental

Dar seguimiento a casos, tramites y asesorias
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s Presidencia de la Republica e Dar cumplimiento a lineamientos
gubernamentales
e Fiscalia General de la Republica y Procuraduria o Dar seguimiento a casos, solicitudes y tramites.
General de la Republica.
¢ Procuraduria General de la Republica. e Dar seguimiento a casos y solicitudes de
tramites.
e Asamblea Legislativa. e Dar respuesta a solicitudes y tramites
e Personas Naturales, Empresa Privada y otras e Dar respuesta a solicitudes y tramites
Organizaciones no Gubernamentales.

MARCO DE REFERENCIA

9

10,
11,

12.

13.

14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.

25,
26.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT

Constitucion de la Republica de El Salvador

Normativa Interna del MIGOBDT

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa

Disposiciones Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracion
Publica.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley de Servicio Civil

Disposiciones Generales de Presupuesto

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento

Ley del Presupuesto Vigente.

Ley de Salarios Vigente.

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

Normas de Formulacion Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.
Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos

Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las personas con discapacidad.

Disposiciones para evitar toda forma de discriminacion en la administraciéon publica, por razones de identidad
de género y/o orientacién sexual-Decreto 56.

Cadigo Civil

Cadigo Procesal Civil y Mercantil.

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencias de los empleados Publicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa.

Ley de Cementerios y su Reglamento.

Ley de Mediacion Conciliacion y Arbitraje.
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27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Ley Organica de la Loteria Nacional y su Reglamento.

Cédigo de Trabajo.

Leyes Hacendarias y su Reglamento.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su Reglamento.
Ley de la Jurisdicciéon Contencioso Administrativo.

Ley Unica del Régimen Politico.

Reglamento de Correos.

Reglamento de Imprenta Nacional.

Ley de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y su Reglamento.

Ley de Proteccion Civil Prevencion y Mitigacion de Desastres, y su Reglamento.

VIil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacion e Abogado(a) de la Republica y Notario(a).
Minimos Experiencia laboral e 5 afios en puestos similares en el sector publico.
. Conocimiento y aplicacion de la Normativa Juridica
vigente.
° Facilidad de expresion verbal y escrita
o Excelente redaccion y ortografia
. Capacidad de analisis y sintesis
Habilidades o Capacidad de trabajo en equipo.
° Acostumbrado a trabajar en base a metas y
objetivos.
° Habildad para el disefio de controles vy
procedimientos.
o Capacidad para la toma de decisiones
2. Perfil de . Habilidad para el manejo de equipo de oficina
Contratacién y Respetuoso.
. Ordenado(a)
° Honradez notoria
o Responsable y visionario
) Espiritu de servicio
Caracteristicas de . Prudente en sus acciones
personalidad o Asertivo.
. Excelentes relaciones interpersonales
° Altos deseos de superacion
o Etica Profesional
. Proactivo (a)
° Buena presentacion
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Conocimientos necesarios

Derecho Procesal Penal, Civil, Mercantil,
Administrativo, Registral, Laboral, etc.

Ley de Procedimientos Administrativos.
Administracion de Recursos Humanos.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Prevencidon de Riesgos en los lugares de
trabajo y sus reglamentos.

Ley de la Corte de Cuentas.

Conocimiento de paquetes informéticos: Office,
word, excel, power point.

Caracteristicas Personales

Edad Sexo Estado civil

30 arios Indiferente Indiferente

4. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS,

JUDICIALES Y ASESORIA

Jefe (a) del Departamento de procesos
Administrativos, Judiciales y Asesoria

Colaborador (a) Juridico del
Departamento de Procesos
Administrativos, Judiciales y Asesoria
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4.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ASESORIA.

L IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal JURIDICO I

Jefe(a) del Departamento de Procesos Administrativos, Judiciales y
2. Nombre del Puesto Funcional Asesoria.

3. Area a la que pertenece Direccion Juridica

4. Unidad de la que depende Departamento de Procesos Administrativos, Judiciales y Asesoria.

5. Superior inmediato Subdirector(a) Juridico

1. MISION DEL CARGO

Coordinar el area de Colaboradores Juridicos, Representantes Judiciales y Extrajudiciales del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, tanto en procesos administrativos, judiciales y
extrajudiciales, asi como también dar seguimiento a las distintas acciones juridicas que se realizan en dicho
Departamento. Representar al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias en
procesos de orden judicial y/o extrajudicial, previa delegacion del Titular.

. RESULTADOS ESPERADOS

e Acciones juridicas incoadas con apego irrestricto a la Ley.

e Observancia y oportunidad en cuanto a los plazos procesales de los distintos procesos judiciales que se
siguen en el Departamento.

e Documentacion legal oportunamente diligenciada en relacion a procesos extrajudiciales y Notariales que se
siguen en el Departamento.
Control de los procesos administrativos y judiciales que se siguen a través del Departamento.
Seguimiento al plan de trabajo de la Direccién.

Iv. FUNCIONES

1. Enlace de la Direccion Juridica con la Direccion de Planificacion y Desarrollo Estratégico, en la elaboracion
y seguimiento de informes al Sistema de seguimiento de Planes, estadisticas y opiniones solicitadas.

Redaccion de Proyectos de Leyes y Reglamentos atinentes a esta Secretaria de Estado.

Extension de Certificaciones, legalizacion de firmas y demas Instrumentos Plblicos que sean requeridos.

Redaccién de Recursos Administrativos y Judiciales.

Gl iwin

Elaboracion y presentacion de informes requeridos por los Titulares, Direccién Ejecutiva, Direccidn Juridica
y Areas Organizativas del MIGOBDT.

o

Apoyo y Asesoria a Gobernaciones Politicas Departamentales.

Redaccion de diversas opiniones juridicas.

8. Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de trabajo emitidos por la Direccion Juridica.

Ejercer la Representacion del MIGOBDT en procesos administrativos judiciales y extrajudiciales que le
sean asignados.
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V.

PERSONAL SUPERVISADO

Directamente

Indirectamente

1.

Colaboradores Juridicos adscritos al Departamento
de procesos administrativos, judiciales y asesoria

VL.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Direccidn Ejecutiva

¢ Recibir y dar cumplimiento a lineamientos

e Direccién y Subdireccién Juridica.

= Recibir y ejecutar sus instrucciones

e Brindar informes

e Dar seguimiento a los distintitos procesos
judiciales y administrativos y acciones juridicas
encomendadas.

¢ Direcciones, Dependencias y Jefaturas

e Coordinar y dar seguimiento a los distintitos
procesos y acciones juridicas que se soliciten.

Externas

Para

Corte Suprema de Justicia, Organo Judicial, y Juzgados

» Tramites, procesos y solicitudes relacionados

Ministerios y demas Instituciones del Gobierno Central.

e Atender  auditorias,  observaciones y
requisiciones de informacion

Tribunal del Servicio Civil.

e Tramites, procesos y solicitudes relacionados

Usuarios: Personas Naturales, Empresa Privada y otras

Organizaciones no Gubernamentales.

 Trémites, procesos y solicitudes relacionados

VIL.

MARCO DE REFERENCIA

NN~

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT

Constitucién de la Republica de El Salvador
Normativa Interna del MIGOBDT

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de la Jurisdicciéon Contencioso Administrativa

Disposiciones Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracién Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
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9. Ley de Servicio Civil
10. Disposiciones Generales de Presupuesto
11. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica y su Reglamento
12. Ley del Presupuesto Vigente.
13. Ley de Salarios Vigente.
14. Ley de Acceso a la Informacion Puablica
15. Ley de Seguridad y Salud Ocupacional
16. Normas de Formulacion Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.
17. Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
18. Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos
19. Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.
20. Ley de Equiparacién de Oportunidades para las personas con discapacidad.
21. Disposiciones para evitar toda forma de discriminacion en la administracion publica, por razones de identidad
de género y/o orientacién sexual-Decreto 56.
22. Caodigo Civil
23. Cddigo Procesal Civil y Mercantil.
24. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencias de los empleados Publicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa.
25. Ley de Cementerio y su Reglamento.
26. Ley de Mediacién Conciliacién y Arbitraje.
27. Ley Organica de la Loteria Nacional y su Reglamento.
28. Cdbdigo de Trabajo.
29. Leyes Hacendarias y su Reglamento.
30. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
31. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su Reglamento.
32. Ley de la Jurisdiccién Contencioso Administrativo.
33. Ley Unica del Régimen Palitico.
34. Reglamento de Correos.
35. Reglamento de Imprenta Nacional.
36. Ley de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y su Reglamento.
37. Ley de Proteccién Civil Prevencion y Mitigacion de Desastres y su Reglamento.
VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos Educacion e Abogado(a) y Notario de la Republica.
Minimos
Experiencia laboral e 2 anos de experiencia en el sector publico.
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
e Habilidad para el manejo de Office aplicada al
area.
2. Perfil de Habilidades ¢ Manejo de Equipo Informatico.
Contratacion ¢ Capacidad para la planificacion y organizacion
del trabajo.
e Coordinacion y Manejo de Grupos.
Capacidad de andlisis y sintesis.
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Expresion verbal y escrita.

Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidades Gerenciales.

Busqueda de Informacion.

Altos deseos de superacion

Liderazgo

Creativo y Proactivo

Estable emocionalmente

Discreto y prudente en sus acciones.

Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
Excelentes relaciones interpersonales.
Entusiasmo y vigor para realizar las tareas.

Caracteristicas de
personalidad

Derecho Procesal Penal, Civil, Mercantil,

Administrativo, Registral, Laboral, etc.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e Lley de la Jurisdiccion  Contencioso
Administrativa.

e Administraciéon de Recursos Humanos.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los

Empleados Publicos.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley de Prevencidon de Riesgos en los lugares

de trabajo y sus reglamentos.

e Ley de la Corte de Cuentas

Conocimientos necesarios

Edad Sexo Estado civil

Caracteristicas Personales — - -
28 anos Indiferente Indiferente

4.2. DESCRIPCION DEL CARGO DE COLABORADOR JURIDICO DEL DEPARTAMENTO DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ASESORIA

I IDENTIFICACION DEL CARGO:

1. Nombre del Puesto Nominal Juridico II, Juridico |

Colaborador Juridico del Departamento de Procesos

2. Nombre del Puesto Funcional Administrativos, Judiciales y Asesoria

3. Area a la que pertenece Direccidn Juridica

4. Unidad de la que depende Departamento de Procesos Administrativos, Judiciales y Asesoria.

Jefe del Departamento de Procesos Administrativos, Judiciales y

5. Superior inmediato ‘
Asesoria.
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. MISION DEL CARGO

Representar al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias en procesos de orden
administrativo, judicial y extrajudicial, previa delegacion del Titular.

Realizar y tramitar las distintas solicitudes, recursos y procesos que sean planteados a la Direccién Juridica y
que le sean encomendados.

Participacion en la redaccion y analisis previo de contratos y convenios, asi como brindar apoyo en el analisis y
emision de opiniones sobre documentacion legal que sea remitida a la Direccion Juridica, y participar como
analista legal en los procesos que se requiera de las distintas unidades y areas organizativas del MIGOBDT vy
sus Dependencias.

Ml RESULTADOS ESPERADOS

Garantizar con apego irrestricto a la Normativa Juridica vigente la oportuna defensa de los intereses del
MIGOBDT vy sus Dependencias en los distintos procesos administrativos, judiciales y extrajudiciales, que le
sean encomendados.

v. FUNCIONES

1. Ejercer la Representacion judicial y extrajudicial del MIGOBDT.

no

Dar seguimiento a procesos administrativos que le sean encomendados por la Direccion.

3. Elaborar Convenios, Contratos y otros documentos juridicos que le sean encomendados por la
Direccién.

4. Elaborar Resoluciones sobre los distintos recursos que se planteen ante el MIGOBDT y sus
Dependencias.

Redaccion de Recursos Administrativos y Judiciales.

Elaboracion de opiniones juridicas que se soliciten a la Direccion Juridica.

Elaboracién de proyectos de Acuerdos y Resoluciones cuando estos fueren encomendados

5

6.

7. Participar como miembro de Comisiones de Evaluacion de Ofertas (CEO) en la UACI.
8

9

Proporcionar Asesoria Juridica, cuando sea requerida por las distintas Unidades, Direcciones y
Dependencias del MIGOBDT.

10. Realizar los distintos tramites Registrales, aduanales y administrativos gue la Direccion Juridica le

encomiende.
V. PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
Ninguno Ninguno
VI. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

: - . ¢ Brindar informes
Direccion Ejecutiva.

Direccién y Subdireccion Juridica. Dar seguimiento a los distintitos procesos vy
acciones juridicas encomendadas
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Direcciones, Dependencias y Jefaturas

Coordinar y Dar seguimiento a los distintitos
procesos y acciones juridicas que se soliciten.

Externas Para
Corte Suprema de Justicia, Organo Judicial, Juzgados Seguimiento a procesos y tramites relacionados
Ministerios y demas Instituciones del Gobierno Central. Seguimiento a tramites y solicitudes relacionadas

a las funciones del MIGOBDT

Tribunal del Servicio Civil. Seguimiento a procesos y tramites relacionados

VIL

MARCO DE REFERENCIA

N R~WN

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT

Constitucion de la Republica de El Salvador

Normativa Interna del MIGOBDT

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa

Disposiciones Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracion Publica.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley de Servicio Civil

. Disposiciones Generales de Presupuesto

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

. Ley del Presupuesto Vigente.

. Ley de Salarios Vigente.

. Ley de Acceso a la Informacion Publica

. Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

. Normas de Formulacion Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.

. Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
. Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos

. Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.

. Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con discapacidad.

. Disposiciones para evitar toda forma de discriminacion en la administracién publica, por razones de

identidad de género y/o orientacion sexual-Decreto 56.

. Codigo Civil
. Cadigo Procesal Civil y Mercantil.
. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencias de los empleados Publicos no comprendidos en la Carrera

Administrativa.

. Ley General de Cementerios y su Reglamento.

Ley de Mediacion Conciliacion y Arbitraje.

. Ley Organica de la Loteria Nacional y su Reglamento.
. Cédigo de Trabajo.
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29. Leyes Hacendarias y su Reglamento.

30. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
31. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su Reglamento.
32. Ley Unica del Régimen Paolitico.
33. Reglamento de Correos.

34. Reglamento de Imprenta Nacional.
35. Ley de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y su Reglamento.

36. Ley de Proteccién Civil Prevencion y Mitigacién de Desastres y su Reglamento.

Vil ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos
Minimos

Educacion

Abogado(a) de la Republica.

Experiencia laboral

3 afos de experiencia en el sector publico.

2. Perfil de
Contratacion

Habilidades

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para el manejo de Office aplicada al
area

Manejo de Equipo Informatico

Capacidad para la planificacion vy
organizacion del trabajo

Coordinacion y Manejo de Grupos

Capacidad de analisis y sintesis

Expresion verbal y escrita

Capacidad para la toma de decisiones
Busqueda de Informacion

Caracteristicas de personalidad

Altos deseos de superacion

Liderazgo

Creativo y Proactivo

Estable emocionalmente

Discreto y prudente en sus acciones

Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Excelentes relaciones interpersonales
Entusiasmo y vigor para realizar las tareas

Conocimientos necesarios

Derecho Procesal: Penal, Civil,
Mercantil, Administrativo,
Registral, Laboral, etc.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de
los Empleados Publicos
Ley de Servicio Civil.
Ley de FEtica Gubemamental y su
Reglamento.
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. Ley de Prevencion de Riesgos en los

lugares de trabajo y sus reglamentos.
) Ley de la Corte de Cuentas

Edad
Caracteristicas Personales

Sexo

Estado civil

28 afos Indiferente

Indiferente

5. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA

5.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA

CIUDADANIA.
L IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Juridico Il
2. Nombre del Puesto Funcional Jefe(a) del Departamento de Servicios a la Ciudadania
3. Area ala que pertenece Diracaién Juridica

EoY

. Unidad de la que depende

Departamento de Servicios a la Ciudadania

5. Superior inmediato Subdirector(a) Juridico
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. MISION DEL CARGO.

Coordinar el Departamento de Servicios a la Ciudadania del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial,
en los distintos procesos administrativos de promociones comerciales, de uso de marca, autorizacién de
cementerios y de Centros de Mediacion y Arbitraje, Registro y transferencia de bienes inmuebles del
MIGOBDT. Asi como supervisar el procedimiento de elaboracidon y transcripcién de los distintos Acuerdos y
Resoluciones Ministeriales que autoriza el Titular del Ramo.

L. RESULTADOS ESPERADOS

Proporcionar un optimo servicio respecto de los procesos administrativos de promociones comerciales, de uso
de marca, autorizacion de cementerios y Centros de Mediacién y Arbitraje, Registro y control respecto de
procesos de transferencia de bienes inmuebles del MIGOBDT.

Iv. FUNCIONES

1. Coordinar los procesos administrativos relativos a sorteos y promociones comerciales.

2. Supervisar los procesos administrativos encomendados a los colaboradores juridicos del Departamento y
reportar a la subdireccidn los avances y resultados de los mismos.

Llevar un control detallado de los procesos sancionatorios realizados en la Direccién.

Llevar un control de las transcripciones de Acuerdos y Resoluciones, notificados.

Proporcionar Asesoria Juridica a usuarios.

|0~ @

Elaborar las resoluciones administrativas correspondientes de solicitudes de autorizacion de rifas,
promociones comerciales, cementerios y centros de arbitraje.

7. Llevar un control detallado de las autorizaciones de rifas, promociones comerciales, cementerios y centros
de arbitraje.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente Indirectamente

Colaboradores Juridicos del Departamento de
Servicios a la Ciudadania

VL. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
Direccion Ejecutiva Recibir y dar cumplimiento a lineamientos
Direccién y Subdireccion Juridica. * Recibir y ejecutar sus instrucciones
¢ Brindar informes
o Dar seguimiento a los distintitos procesos
judiciales y administrativos y acciones juridicas
encomendadas.
Direcciones, Dependencias y Jefaturas Coordinar y dar seguimiento a los distintitos
procesos y acciones juridicas que se soliciten.
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Externas Para

Usuarios: personas naturales y personal de la empresa Tramites, procesos y solicitudes relacionados
privada y organizaciones no gubernamentales.
Loteria Nacional de Beneficencia, Tramites, procesos y solicitudes relacionados
Centro Nacional de Registro Tramites y procesos relacionados.
Seccion de Notariado. Corte Suprema de Justicia. Tramites, procesos y solicitudes relacionados
Ministerios y demas Instituciones del Gobierno Central. Tramites, procesos y solicitudes relacionados.
VIL. MARCO DE REFERENCIA
1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT
2. Constitucién de la Republica de El Salvador
3. Normativa Interna del MIGOBDT
4. Ley de Procedimientos Administrativos.
5. Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa
6. Disposiciones Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracion Publica
7. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
8. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
9. Ley de Servicio Civil

10. Disposiciones Generales de Presupuesto

11. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Pdblica y su Reglamento

12. Ley del Presupuesto Vigente

13. Ley de Salarios Vigente

14. Ley de Acceso a la Informacién Publica

15. Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

16. Normas de Formulacion Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.

17. Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda

18. Ley sobre el enriguecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos

19. Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.

20. Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con discapacidad.

21. Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracién publica, por razones de identidad
de género y/o orientacion sexual-Decreto 56.

22 Cadigo Civil

23 Cédigo Procesal Civil y Mercantil

24. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencias de los empleados Publicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa.

25 Ley General de Cementerios y su Reglamento.

26 Ley de Mediacién Conciliacion y Arbitraje.

27 Ley Organica de la Loteria Nacional y su Reglamento.
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28. Cddigo de Trabajo.

29. Leyes Hacendarias y su Reglamento

30. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
31. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su Reglamento.
32. Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativo
33. Ley Unica del Régimen Politico

34. Reglamento de Correos

35. Reglamento de Imprenta Nacional

36. Ley de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y su Reglamento.

37. Ley de Proteccion Civil Prevencién y Mitigacion de Desastres, y su Reglamento.

VIIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos
Minimos

Educacion

Abogado(a) de la Republica.

Experiencia laboral

3 afos de experiencia en el sector publico.

2. Perfil de
Contratacion

Habilidades

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para el manejo de Office aplicada al
area

Manejo de Equipo Informatico

Capacidad para la planificacion y organizacion
del trabajo

Coordinacién y Manejo de Grupos

Capacidad de andlisis y sintesis

Expresién verbal y escrita

Capacidad para la toma de decisiones
Habilidades Gerenciales

Busgueda de Informacion

Caracteristicas de
personalidad

Altos deseos de superacion

Liderazgo

Creativo y Proactivo

Estable emocionalmente

Discreto y prudente en sus acciones

Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Excelentes relaciones interpersonales

Conocimientos necesarios

Derecho Procesal Penal, Civil, Mercantil,
Administrativo, Registral, Laboral, etc.

Ley de Procedimientos Administrativos.
Administracion de Recursos Humanos.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos.

Disposiciones Generales del Presupuesto.
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. Ley General de Cementerios y su

Reglamento.
Ley de Mediacion Conciliacion y Arbitraje.

e Ley Orgédnica de la Loteria Nacional y su
Reglamento.

e Ley de Servicio Civil.

e Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

e Ley de Prevencion de Riesgos en los lugares
de trabajo y sus reglamentos.

e Ley de la Corte de Cuentas.

Edad Sexo Estado civil
Caracteristicas Personales

25 anos Indiferente Indiferente

5.2. DESCRIPCION DEL CARGO DE COLABORADOR JURIDICO DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A LA CIUDADANIA.

I IDENTIFICACION DEL CARGO:

1. Nombre del Puesto Nominal Técnico Juridico I, Juridico I, Técnico Especialista Il

Colaborador Juridico del Departamento de Servicios a La
2. Nombre del Puesto Funcional Ciudadania

3. Area ala que pertenece Direccion Juridica

4. Unidad de la que depende Departamento de Servicios a la Ciudadania

L. . Jefe del Departamento de Servicios a la Ciudadania
5. Superior inmediato

. MISION DEL CARGO

Realizar procesos administrativos relativos a solicitudes presentadas de promociones comerciales, de uso de
marca, autorizacion de cementerios y de Centros de Mediacion y Arbitraje, Registro y transferencia de bienes
inmuebles del MIGOBDT. Asi como también, elaborar y transcribir los distintos Acuerdos y Resoluciones que
autoriza el titular del Ramo.
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M. RESULTADOS ESPERADOS

Seguimiento oportuno a los procesos administrativos que derivan de las solicitudes presentadas al
Departamentos de Servicios a la Ciudadania relativas a autorizacion de promociones comerciales, de uso de
marca, autorizacion de cementerios y de Centros de Mediacién y Arbitraje, Registro y transferencia de bienes
inmuebles del MIGOBDT. Asi como también lo referente a la elaboracién y transcripcion de los distintos
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales que autoriza el Titular del Ramo.

Iv. FUNCIONES

1. Dar seguimiento a procesos administrativos que le sean encomendados por la Direccion.

Elaborar Convenios, Contratos y otros documentos juridicos que le sean encomendados por la
Direccion.

Dar seguimiento a procesos de autorizacién de Cementerios

Elaborar las resoluciones administrativas correspondientes de solicitudes de autorizacion de rifas,
promociones comerciales, cementerios y centros de arbitraje.

Elaborar las resoluciones sobre procesos sancionatorios que se siguen en la Direccidn.

Elaboracién de Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.

Elaborar de Transcripciones de Acuerdos o Resoluciones suscritos por el Titular del Ramo

8. Proporcionar Asesoria Juridica, cuando sea requerida por las distintas Unidades, Direcciones y
Dependencias del MIGOBDT.
9. Realizar las diligencias sobre tramites Registrales o administrativos que la Direccién Juridica le
encomiende.
10. Elaborar de Notas Oficiales, Actas u otros documentos juridicos que le sean encomendados por la
Direccion.
PERSONAL SUPERVISADO
Directamente Indirectamente
Ninguno Ninguno
Vi. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

Direccion Ejecutiva. Elaboracion de informes requeridos

Direccion y Subdireccién Juridica. Brindar informes
Dar seguimiento a los distintitos procesos y
acciones juridicas encomendadas

Direcciones, Dependencias y Jefaturas Coordinar y Dar seguimiento a los distintitos
procesos y acciones juridicas que se soliciten.

Externas Para
Usuarios (personas naturales) y personal de Tramites, procesos y solicitudes relacionados
Organizaciones no Gubernamentales y de la empresa

privada.
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Corte Suprema de Justicia, Seccidn de Notariado. Seguimiento a procesos y tramites relacionados
Ministerios y demas Instituciones del Gobierno Central. Seguimiento a tramites y solicitudes relacionadas

a las funciones del MIGOBDT

Centro Nacional de Registros Seguimiento a procesos y tramites relacionados

Vil.

MARCO DE REFERENCIA

©ENDN AN

Normas Técnicas de Control interno Especificas del MIGOBDT

Constitucion de la Republica de El Salvador

Normativa Interna del MIGOBDT

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de la Jurisdicciéon Contencioso Administrativa

Disposiciones Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracion Publica.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley de Servicio Civil

. Disposiciones Generales de Presupuesto

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento

. Ley del Presupuesto Vigente.

. Ley de Salarios Vigente.

. Ley de Acceso a la Informacién Publica

. Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

. Normas de Formulacion Presupuestaria Vigente y Politica de Ahorro y Austeridad Vigente.

. Normativas relacionadas para el ejercicio de la funcidn, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
. Ley sobre el enriquecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos

. Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las personas con discapacidad.

. Disposiciones para evitar toda forma de discriminacion en la administracién publica, por razones de

identidad de género y/o orientacion sexual-Decreto 56.

. Cédigo Civil
. Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencias de los empleados Publicos no comprendidos en la Carrera

Administrativa.

. Ley General de Cementerios y su Reglamento.

. Ley de Mediacidn Conciliacién y Arbitraje.

. Ley Organica de la Loteria Nacional y su Reglamento.

. Cddigo de Trabajo.

. Leyes Hacendarias y su Reglamento.

. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su Reglamento.
. Ley Unica del Régimen Politico.

. Reglamento de Correos.

. Reglamento de imprenta Nacional.

. Ley de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y su Reglamento.

. Ley de Proteccion Civil Prevencion y Mitigacién de Desastres y su Reglamento.
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Viii.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.

Educacion
Requisitos

Abogado(a) de la Republica

Minimos Experiencia laboral

3 afios de experiencia en el sector publico.

2.

Habilidades

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para el manejo de Office aplicada al
area

Manejo de Equipo Informatico

Capacidad para la planificacién y organizacion
del trabajo

Coordinacién y Manejo de Grupos

Capacidad de andlisis y sintesis

Expresion verbal y escrita

Capacidad para la toma de decisiones
Habilidades Gerenciales

Busqueda de Informacion

Caracteristicas de
personalidad

Perfil de
Contratacion

Altos deseos de superacion

Liderazgo

Creativo y Proactivo

Estable emocionalmente

Discreto y prudente en sus acciones

Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Excelentes relaciones interpersonales

Conocimientos necesarios

Derecho Procesal Penal, Civil, Mercantil,
Administrativo, Registral, Laboral, etc.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.
Ley General de Cementerios y su
Reglamento.

Ley de Mediacion Conciliacion y Arbitraje.

Ley Organica de la Loteria Nacional y su
Reglamento.

Ley de Prevencion de Riesgos en los lugares
de trabajo y sus reglamentos.

Ley de la Corte de Cuentas

Caracteristicas Personales

Edad Sexo Estado civil

25 anos

Indiferente Indiferente
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