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t MINISTERIO DE - DIRECCION DE PLANIFICACION

-
” % + | GOBERNACION . .Y DESARROLLO ESTRATEGICO

gyl Y DESARROLLO

GOBIERNODE [ TERRITORIAL
EL SALVADOR.

DIPLANES-RS-027-2020
MEMORANDO

PARA: Licda. Jenni Vanessa Quintanilla Garcia
Oficial de Informacién Ad Honorem

De: Jaime Alvarado
Director de Pianificacion y Desarroll

ASUNTO: Su solicitud de Certificaciones.

FECHA: 6 de febrero de 2020,

Me refiero a su memorando MEM-UAIP-033-2020 de fecha 4 de febrero de 2020
y en atencién a su requerimiento de mformacnon, a continuacion remlto Io_

siguiente:

Certificacion Administrativa. de Descripcion del cargo de Jefe de Unldad
Juridica de la Direccion General de Correos. B

Certificacion Administrativa de Descripcion del cargo de Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica de la Direccién de Imprenta Nacional. ‘

Certificacion Administrativa de Descripcion del cargo de jefe de la Unidad de
Asesoria Jurldlca de la Dfreccmn General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador. .

Certificacion Administrativa del Manual de Descripcién de Puestos Funcionales
de la Direccion Juridica del Mmlsteno de Gobernac;on y Desarrono Territorial.

o Jliske Jeeal Veess balntenlli Gercla
Atentamente, - cecrns o = OL= 2t 20
MO 2= g WoPres

Con anexos.
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SN, | MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | SODIGO:  MOPFCRO0-01
FUNCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL |Feciya:  s2niziotr.

DE CORREOS. REVISION : 1 .

REOS
£L. SALVADOR

6.1.DESCRIPCION DEL CARGO DE: JEFE DE UNIDAD JURIDICA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal Jefe de Area ll
2. Nombre del Puesio Funcional Jefe{a) de Unidad Juridica
3. Area a la que pertenece Direccién General
4, Unidad de la que depende Unidad Juridica
5. Superior inmediato Director(a) General

Il. MISION DEL CARGO
Representar, asesorar y brindar apoyo a la Direccién Generaf de Correos y demas Unldades en Ias
diferentes instancias para el desarrolio 6ptimo de las actividades de la Institucion. ‘

) lil. RESULTADOS ESPERADOS
La aplicacién del ordenamiento lel'ldiGO enel desarroHo de Ias actividades institucionales.
IV. FUNCIONES ' , - e '
1. Asesorar juridicamente a la Direccion General de Correos, compilar y dlfundtr los cntenos de mterpretac;on
y aplicacion de las normas jundlcas que rt;an la actuacion de Correos. =~
2. Ejercer, coordinar y supervisar la representacion de la Direccién General de Correos en los juicios,

— | procedimientos, arbilrajes y cuaiquier oira controversia, que le sea asignada, asi como presentar todo tipo
de recursos legales, a fin de salvaguardar debidamente los derechos e interés de Correos. .

3. Formular denuncias y/o querelias y coadyuvar con el ansteno Pubhco en aquellos casos en que se
afecten los intereses o derechos de la Institucién. : :
4. Planear, programar, organizar, conirclar, supervisar, dirigir y coordinar el funcionamiento de las labores
encomendadas a los Departamentos que se le adscrlban v velar por el adecuado seguimiento de los
procesos juridicos internos y externos. . -
Elaborar, revisar, supervisar, asesorar y concertar los contratos y convenios en que la Direccion General

’ N B . *
de Correos sea parte, velando por la correcta aplicacién de la legalidad y brindando el apoyo necesario
para la esiricta observancia de las dlsposacmnes en la materia. Excepto cuando se trate de materia de

adquisicion y contratacién.

6. Lievar a cabo el procedimiento de rescision administrativa o en su caso la terminacién anticipada de los
contratos y convenios en los cuales la Direccion General de Correos tenga interés, velando por |a correcta
aplicacion de la legalidad y brindando el apoyo necesario para la estricta observancia de Ias dnsposnmones
en la materia. Excepto cuando se trate de materia de adquisicidn y contratacién. - :

Coordinar y atender las consultas juridicas en el &mbito de su competenaa que formuten tas diferentes
-areas de la Institucién.

Formular la propuesta de anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos acuerdos y demas
instrumentos jur|d|cos que corresponda elaborar a la Direccién General de Correos, en la esfera de su
competencia. e ‘
Lievar a cabo las acciones tendientes a la legalizacién de titulos de propiedad, posesuon, usufructo 0 uso,
que corresponda a la Direccién General de Correocs. S

e

9.

| 10.Analizar, sugerir y emitir opinién sobre casos dirigidos a esta Unidad.
11. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su Unidad y realizar su seguimiento mensual.

/@‘ @LLO Teg ‘E\

L ; ) urDm &
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consn'}eran documentos vélidos para el Sist ma &
de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ extd

3%
(estatales) se utllizaran coplas impresas.
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12.Realizar el Plan de Compras de su Unidad.

13.Realizar otras funciones inherentes a su cargo que designe el(la) Director(a) General

V. PERSONAL SUPERVISADO

Directamente indirectamente

1. Secretaria

2. Jefe del Departamento de Asesoria y Gestion B
Adminisiracion. 1. Colaborador Juridico

3. Jefe del Departamento de Asesorfa vy o
Procuracion. 1. Colabprador Juridico

VIi. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Desarrollar las diterentes funciones en cumplimiento a

e Todas las areas de la Direccion General de | ¢
las actividades propias de esta Direccioén General.

Correos.

o Ministerio de Goberacidn y Desarroilo e Desarroliar las diferentes funciones en cumpiimiento a
Territorial las actividades propias de esta Direccion General

Externas ‘Para

°® re i sonas  naturales, ’ , . -
E\Z?ijtucsignespr Nad%.ubeeiaramentai s “vio e Desarroliar las diferentes funciones en cumplimiento a
U ‘ B .. . NS .
Municipales, Otros Organismos. s act_!_wdades proplas de‘esta Direccidn ngerat

Vil. MARCO DE REFERENCIA

Normas y Lineamientos Internos.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

Reglamenio interno de Trabajo del Ministetio de Gobernactén y Desarrolio Territorial y sus Dependenaas

Leyes Mercantiles

Ley de Lavado de Dinero

Legislacién Postal Interna de El Salvador

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Reglamento de la Ley Organica de Administracién Fmancuera del Estado.
. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera integrado.

10 Reglamentacion Postal Internacional

11.Convenio Postal Universal

12.Reglamento relativo a Envios de Correspondencia

13.Reglamento relativo a Encomiendas Postales

14.Circulares y Actas emitidas por ia UPU

15.Ley del Servicio Civil

16.Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de ios Empleados Publicos no comprendldos en la Carrera .
Administrativa., N

17.Disposiciones Generales de Presupuesto.
18.Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

19.Todas aquellas leyes aplicables del Ordenamiento Juridico Salvadorefio.
20.Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos,

SePNPpmALN
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(estatales) se utllizaran copias impresas
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FUNCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL |
DE CORREOS. ;ES:;?ON ;’-2/12/201‘7‘

CORREOS
EL SAEMADOR

VIil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Educacion .

Abogado, deseable autorizado para la funcidn notarial.

1. Requisitos
Minimos I e 2 afics de experiencia en cargos de jefatura en el
Experiencia laboral Sector Publico o Privado. : ;

e Manejo de paquetes informaticos: Microsoft Offlce
(Word, Excel y PowerPoint} y Open Oitice,
o Manejo de internet. _ ‘
e Manejo de personal - '
e Capacidad para desarrollar y orientar eqmpos de
trabajo.
o |  Alta capacidad de andlisis y de sintesis.
) : Habilidades ‘| o Habilidad para comunicarse claramente en forma oral
-y escrita.
| ® Capacidad de organizacidn, sentido de orden vy
administracion del tiempo- vy de los recursos
disponibles. '
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflicios
- Iniciativa
Proactivo
Valores morales y éticos
Responsable - .
Discreto o
Leal -
Exceientes relaciones interpersonales
Probo
o _ Amplio conogimiento de las Leyes de ta Republica de
Conocimlentos | Etsaador. '
Técnicas de Redaccion y ortografia.

2. Perfil de
Contratacién

‘Caracteristicas de
personalidad

o |00 50 0 slelee

o

Estado
Edad Sexo Civil

) Caracieristicas
Personales 35 afios indiferente Indiferente

N %« NS
S0 x#]af/ﬂd‘tﬂi“‘«\/
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ste documento es propiedad exclusiva del Mmlsterio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema. - ‘
de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para rnecanismos de conlrol interno _ externo SRR
(estatales) se utillzaran copias lmpresas e




El infrascrito Director de Planificacién y Desarrolio Estratégico del Ministerio de
Gobernacion y Desarrolio Territorial CERTIFICA: que la presente fotocopia que, consta de
3 folios, correspondiente a la Descripcién det Cargo de Jefe de Unidad Juridica de la
Direccién General de Correos, autorizado en el Manual de Descripcion de Puestos
Funcionales de la Direccion de General de Correos, autorizado el 22 de diciembre de
2017, revisién 1, es fiely cbnforme con el correspondiente documento original.
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" 3.1 DESCRIPCION DEL CARGO DE: JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

R IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre de! Puesto Nominal Asistente Técnico
Nombre del Puesto Funcional | Jefe de Unidad de Asesoria Juridica

Area a la que pertenece Direccién Imprenta Nacional

Unidad de ia que depende Direccién Imprenta nacional

Superior inmediato ’ Director Imprenta Naciona! :

il MISION DEL CARGO

Orientar, Planificar y coordinar acciones para lograr ia segundad yuridlca de los documentos que presenta tanto el |
usuario como los que emanan de fos Organos del Estado, asi como de toda publicacién que se presente,

- asesorando a las diferentes unidades.que requieran orientacion juridica o tramites juridicos, esto ‘con la finalidad
de dotar de eficacia el proceso de publicacion en el Diario oficial, asn como. Ia documentacaon relacxonada a

productos y convenios de imprenta Nacional.
. RESULTADOS ESPERADOS
Asesoria legal a las diferentes Unidades de la Institucion
» Convenios, actas, acuerdos, resoluciones legalizadas.
e - Seguridad juridica de los documentos que presenta tanto el usuario como los que emanan de! Organo Ejecutivo,
Organo Legisiativo y toda publieacién , _
A FUNCIONES : B S L e
,_ Elaborar convenios, Actas, acuerdos y resoluciones de caracter interno administrativo e mtennstltucmng!(g:sof G,fgég,;,
FPL

‘ Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacwn y Desarrollo Teritorial y solo se consideraf:
documemtos validos para el Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB)
mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran copJas ;mpresas : :

Gid BN |-
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2. Administrar y resguardar de convenios, Actas, acuerdos y resoluciones de caracter interno administrativo e
intetinstitucionales.

3. Dar asesoria juridica a la Direccién de la Imprenta Nacional y a las Jefaturas de las unidades que lo requieran.

4. Brindar apoyo Juridico al personal que lo requiera en asuntos de cardcter personal,

5. Analizar los aspectos legales de la documentacion a ser publicada en el Diario Oficial, que es recibida de otras
Instituciones, con la finalidad de aciarar las interrogantes mediante la elaboracion de informes Juridicos que se
entregan a la Direccion.

6. Monitorear y redactar Resoluciones Juridicas de caracter Interno de las actividades que a diario realiza la
Imprenta Nacional

7. Asesorar Juridicamente a la Jefe del Diario Oficial cuando se presentan irregularidades en Documentos que se
Publicaran, tales como Leyes, Convenios, Reglamentos, Decretos, Ordenanzas Municipales, todo documento que
emane de los tres Organos del Estado ,asi como documentos Notariales etc.

8. Asesorar Juridicamente a Ja Unidad Recursos Humanos en lo referente a las relaciones Labores, sanciones de
Empleados, verificar el proceso de Contratos de Servicios Profesionales.

9. Asesorar al enlace de compras, dando las directrices adecuadas en los informes legales y verificando que el | |
proceso de Compras y de Licitaciones estén apegados a la normativa aplicable para facilitar la toma de | *
decisiones.

10. Asesorar a la Direccién y a sus Unidades respectlvas en asuntos legales de acuerdo a lineamientos técnicos
Juridicos a fin de garantizar el cumplimiento de la Legislacién aplicable a la Imprenta Nacional. ’

1 11. Asesorar al Jefe de Comercializacion en lo referente a la elaboracion de los Convenios Interinstitucionales.

12. Velar por la seguridad juridica de los documentos que presenta tanto el usuario como los que emanan del
Organo Ejecutivo, Organo Legislativo y toda publicacion que se presente esto con la finalidad de dotar de
eficacia el proceso de publicacién en el Diario oficial.

13. Apoyar al personal que atiende al usuario tenga las herramientas juridicas necesarias para solventar los
problemas gue a diario se presentan.

14. Autorizar licencias al personal bajo su cargo.

15. Participar y colaborar en otras funciones afines asignadas por el Jefe Inmediata,

V. PERSONAL SUPERVISADO -

Directamente Indirectamente

Asistente juridico N/A o
Vi, RELACIONES DE TRABAJO R :

internas Para : o

, . Asesorfa juridica. T . 4

Con todo el personal de la imprenta Nacional Redacci6n de documentos juri dlcos

Externas Para : -

Direccion Juridica Ministerio de Gobernacién y | Revision de convenios interinstitucionales, brmdar el visto

Desarrollo Territorial bueno al convenio.

Direccién de Recursos Humanos Ministerio de | Para realizar el proceso administrativo. de suspensiones de

Gobernacién y Desarrolio Territorial : personal, amonestaciones y otras de caracter correctivo.

Clientes gubernamentaies y auténomos. Elaboracién de convenios interinstitucionales. ‘

Vil MARCO DE REFERENCIA

* leyes yregulaciones aplicables a las diferentes funciones del Ministerio de Gobemacnon y Desarroﬂo Termorlal

¢ Normas Técnicas de Conirol Interno Especificas de! Ministerio de Gobemamon ,

e . Normas y Lineamientos Internos a la Imprenta Nacional. :

» _Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Temtonal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requ:satos fEducaclon l e Graduado en la carrera de Llcen0|atura en ciencias Juridtcas J

o FPLCA-01 .

. Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrolio Tersitorial y solo se consideran
documentos validos para el Sistema de Gestidn de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para
mecanismos de control interno _ externo (estatafes) se utrhzaran copias |mpresas :
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Minimos

Autorizado. (Indispensable)
¢ _Abogado Notario (Deseabie)

Experiencia laboral

e Con experticia en derecho admrmstratxvo Admm:stracnon
financiera. 2 afios - '

2.
" Contratacion

Perfil de

| Habilidades.

s ‘Manejo de paquetes lnformétlcos Wmdows Microsoft Office:
Word, Excel, Power Pomtqusm ‘
Manejo de Internet. -

Manejo de Personal.
Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

Alta capacidad de analisis y de sintesis.
Excelente comunicacién oral y escnta

Caracteristicas de
personalidad

Liderazgo - \
Analitico en ia toma de DeCISlones

Capacidad de trabajar bajo presién.
'Responsabilidad y urgencia.
-Facilidad de relacionarse con otros
“Creativo y proactivo. .~ =
_Orientado a trabajar en equnpo :
‘Honestidad y honradez.

Prudente en sus acciones..
Facilidad de expresion.

Concentracion. -

Conocimientos
necesatrios

- Conocimiento y su aplicabulidad en el caso de las siguientes
normativas:

’ -Reg!amento Interno de la Imprenta Nacional

-Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

| Publica

-Ley de la Corte de cuentas de la Republica -
-Normas Técnicas de Controt Interno Institucional

| -Normas Eticas para la Funcion Publlca

-Ley del Servicio Civil
-Cédigo de Trabajo _
-Leyas en Materia Civiles
-Leyes en Materia Mercantil
-Leyes en Materia Registral
-Ley de Marcas
-Ley de la Propiedad Intelectual
-Ley de Notariado

‘| -Ley del Ejercicio Notarial de ' la jurisdiccién voluntaria y de

Otras diligencias.

-Leyes en Materia Tributaria.

e Buena ortografia. ‘

e Conacimientos de redaccion.

Caracteristicas
Personales

Edad Sexo - Estado civil . -

25 ahos o . SR
mas Indiferente | Indiferente

' Este documento es propxedad exclusiva del Mmrsteno de Gobernacion y Desarrollo Territorial y solo se considera
documentos validos para el Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén dlspombles en el Sistema !NFOGOB )
mecanismas de control mterno extemo (estatales) se utihzaran copnas |mpresas : IS

~ FPL




El infrascrito Director de Planificacion y Desarrollo Estratégico del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial CERTIFICA: que la presente fotocopia que, consta de
3 folios, corresponde a la Descripcién del Cargo de Jefe de Unidad de Asesorfa Juridica
de la Imprenta Nacional, autorizado en ef Manual de Descripcidén de Puestos Funcionales
de la Direccion de Imprenta Nacional, del Ministerio de Gobernacion y Desarrolio
Territorial, autorizado el 14 de diciembre de 2015, revisién 1, es fiel y conforme con el

correspondiente documento original.

San Salvador,

g febrero de 2020

Licenciado Ja#ne”*lbeno Alvarado Cruz =
Director de Planificacién y Desarrollo __Estratég_ico. _

PN




. CODIGO : MFCB00-01
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS VUi el

CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR | pevisidn o

FUNCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL DEL FEGHA : 01/02/2017 R

i

6.1 DESCRIPCI()N DEL CARGO DE: JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Nominal Jurfdica

Nombre del Puesto Funcional Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Area a la que pertenece Unidad de Asesoria Juridica - TR

Unidad de la que depende Direccién General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador
Superior inmediato : Dlrector General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador

EN Y

I—MISION-DEL-CARGO """~ —

Reptblica, Ley del Cuerpo de Bomberos, Contrato Colectivo de Trabajo, Regiamentos y demés ieyes
secundarias, con el fin de brindar squcnones y emitir opiniones Iegales sohc;tadas por el director o subdirector,

ante posibles conflictos.
~ N, RESULTADOS ESPERADOS
Asesoramiento y emisién de opiniones juridicas acertadas en el tlempo oportuno o

Redaccioén de documentos legales apropfados
Participacién profesional en comités y comisiones internas e mtermst:tuc:onaies

Representacién técnica en eventos relacionados al drea juridica.
Convenios de cooperacion con instituciones pubiicas o privadas elaboradas y autonzadas

Documentacién de cascs legales y convenios completos y archwados
Plan anual de trabajo elaborado y aprobade. - R
Lineamientos de trabajo comprendidos y aplxcados de manera claros y especmcos o

IV. FUNCIONES :
Asesorar a la Direccién 'y Subdireccién General en todo io relamonado en el ambato Juridlco mediante

Brindar el apoyo juridico preciso a la Direccién General y todas sus 3efaturas basadas en la Constitucion de la |

1.
opiniones verbales y escritas con el fin de superar y resolver posibles conflictos
2. Redactar borradores juridicos :sobre anteproyectos..de leyes y reformas Iegales med|ante el uso de
herramientas juridicas con el fin de actualizar dichos documentos
3. Emitir opiniones juridicas sobre instrumentos legales nacionales e mternacmnales a través del estudio y
andlisis de dichos instrumentos con el propésito de recopilar.y mantener actuahzada la mformaclon relativa
a las disposiciones legales que rigen la Institucion
4. Redactar borradores de Convenios de cooperacion entre instituciones publfcas y privadas que suscriban los
fitulares mediante la elaboracién de documentos con la finalidad de seguir el tramite correspondlente ante
los responsables dlrectos de su ejecucién y responder por el cumphmlento de Ios respect:vos términos
legales. ‘
| 5. Redactar acuerdos y resoluciones de la Direccion a través de la emision de documentos que perm(tan dar
' una solucién adecuada a los conflictos laborales aplicando la normatividad correspondiente ‘
6. . Asesorar juridicamente a los empleados de Bomberos cuando asi lo requieran estableciendo mecam;ﬁ:ﬂ‘q?7

de comunlcacmn y coordmacnon a fin de apovarlos en . el cumphm:emo de resoluciones judxg

Este documento es propledad de Mmisterlo de Gobernacidn y Desarrollo Territon'al

M




R

Directamente - {ndirectamente
s Ninguno ' e Ninguno ' )
/R RELACIONES DE TRABAJO ' - :
Internas Para. -
¢ Director y Subdirector Generai { ¢ Recibir dlrectnces - para realizar el trabajo
' ' solicitado. ' -
e Direccion Jurldica del Ministerio de Gobernacnon y | * Enlace para recepcidn y envio de directrices
Desarrollo Territorial - relac:onadas con el . quehacer juridico.
Externas = . TR , . Para |
o ‘ e Bnndara oyo a etlcaones realizadas al Cuerpo
5 * Instituciones Gubernamentales de Bombgroﬁy gstablecer coordinaciones. i
o S .+ = ... -|= Participar - en capacitaciones para fortalecer
» Otras instituciones . S o yactughzar conoc?mlentos jurIdI’C):OS
vil. MARCO DE REFERENCIA o
/1. Constitucién de la Republica
2. Ley y Reglamento del Cuerpo de Bomberos '
3. Normas Técnicas de Contro! Interno Espec;ffcas del Mlmsteno de Gobernacmn
4. Contrato Colectivo de Trabajo - SRR .
5. Tasas por Prestacion de Servicios del Cuerpo de Bomberos .‘. :
6. Cadigo de trabajo : R e
7. Ley de Etica Gubernamental
8. Ley de Asuetos, VacacronesyLlcenclas de los Empieados Pubncos :
9. Leves Laborales, Administrativas, y ofras.
Vit ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
: S '» ~ Abogado y Notario -
1. I?I?r?iﬂ:zﬁos Educaclon » e Licenciatura en Ciencias Juridicas
- Experiencia laboral * 2 afios en puestos similares
s ¢ Capacidad de Andélisis, habilidad para la
Habilidades redaccion de mformes, oplmones juridicas vy
L actas
»  Iniciativa
2. Perfil de s Proactivo
Contratacion - ‘ ¢ Valores morales - o
R R ‘| Caracteristicas de personalidad » Buenas relaciones mterpersonales o
: ‘ '] * Sentido de pertenencia S
e Prudente
* Trabajo en equipo

: ' CODIGO ; MFCB00-01,
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS | SODIGO.: MFCE

FUNCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL DEL :
CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR | Lot /222017

extrajudiciales o de caracter admmlstratlvo

Elaborar el Plan anual de trabajo de‘la Unidad, redactando el documento correspondlente con ei objetivo
de programar actividades y darle cu J)hmlento a las metas programadas

Participar en comités y comisiones internas e interinstitucionales emitiendo propuestas o recomendaciones
con el objetivo de contribuir en forma positiva en el desarrollo del tema en cuestién

Representar al Director en actividades y eventos relacionados con normas juridicas mediante la
conformidad  de éste, con la finalidad de recopilar informacidn y mantenerlo informado de las

disposiciones que se desarrollan en dichos eventos

10.

Realizar otras funciones designadas por el Director General o Subdirector, recibiendo lineamientos de
trabajo, con el fin de asistir y apoyar en las diferentes actividades Institucionales.

V. PERSONAL SUPERVISADO

Este documento es propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

FCAQO-01
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FUNCIONALES DE LA DIRECCION
GENERAL DEL | PAS:
CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR R ioziz0t7

|

! » Responsable
Organizado
Capacidad de liderazgo

Conacimiento sobre leyes y reglamentos
Redaccion, ortografia, gramatxca
Derecho Comtn - -

Paquete de Microsoft Office

Conocimientos necesarios

Edad Sexo Estado civil

L Caracteristicas Personales
_ 27 afios. indiferente indiferente

El infrascrito Director de Planificacion y Desarrollo Estrategico del Ministerio de

‘Gobernacron y Desarrollo Terntonal CERTIFICA: que fa presente fotocop:a que, consta de
3 folios, corresponde a fa Descnpr:ion del Cargo de Jefe de Unidad de Asesoria Juridica

del Cuerpo de Bomberos de Ef ‘Salvador, autorizado en el Manual de Descripcidn de
Puestos Funcionales de la Dlrecc:ton General del Cuerpo de ‘Bomberos de El Salvador,
del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Teritorial, autorizado el 01 de febrero de 2017,

revisién 2, es fiel y conforme con el correspondiente docurmento original.

0\0\.\- TER‘/'; ry\

San Salvados,-8 de febrero de 2020 -~ '/ﬁ"{"c‘o?m\\ B

Licenciadb Jaime Alberio Alvarado Cruz
Director de Planificacion y Desarrollo Estrateg:co

Y . »
. AR Este docymento es propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrc;flo Terrftorfal :
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Tecnico Juridico
Subdirector Juridico
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Director Juridico %‘
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- Desarrollo Territorial . -

Directora Ejecutiva
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5.0 OBJETIVO:
Establecer la descripcion de puestos funcionales de los departamentos que conforman la Direccién

Juridica, encaminadas a la consecucién 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. Aicance
' 'Este manual comprende las descripciones de los puestos de trabajo que conforman {a Direccién

Juridica del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Terntorral e -
: B

6.2. Campo de Aplicacion.
El presente manual es aplicable a la Direccién Jundlca y faculta las competenmas asignadas a ‘

cada puesto de trabajo que Ia conforman

7.0 BASE LEGAL o
—————-H\Jamras—?ecmcaydw(:ontrﬁHn’femo—Especmcas—dei—M|n:stenoﬂe—@obemacuon»yﬂesarroi}o—————

Territorial;
Art. 13 “Todas las areas organizativas, en forma coordlnada por el Area de Planificacion Instituciona’

deberan complementar su organigrama interno. con los manuales de: Organizacién y Funciones,
Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el ambito de control y
supervision, objetivos y funciones dei Area Organszatlva con los niveles jerarquicos establecidos,

canales de comunicacion y deiegacmn de autondad

Art. 14 "Serd potestad de la maxima autoridad aprobar los Manuales individuales de cada Area
Organizativa y los institucionales que elabore el Area de Planificacién Institucional; los funcionarios,
directores, jefaturas y empleados, seran Ios 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 e! drea de Auditoria intema Institucional, por decisidn de los titulares

de la entidad 0 como producto de. cambios organizacionales "

Orgamgrama del Mmlsteno de Goberna01on y Desarrolio Territorial, version 9 de fecha 4 de octubre
2018. .

Organigrama vigente de la Direccidn Juridica version 3 de fecha 25 de nowembre de 20186, aprobado
en Acuerdo Ejecutlvo numero 130, emitido el 14 de diciembre de 2016.

- Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y Desarrolle Territorlal y Desarrolio Terri
documentos vélidos para el Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén dispanibles en ¢l Sistema INFi )
de control interno _ externo (estatales) se utilizaran copias impresas.

o
oy
Q,
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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.
Ei disefio estd sobre la base de los niveles de mando, segtin se establece en el organigrama vigente )
a partir del 09 de marzo de 2016, especificando el nivel Directivo y Administrativo ademds las

relaciones de trabajo internas y externas En este sentxdo se desarrollan los puestos funcionales que ¢ ¢

conforman ia Dlrecclon Jurldvca

2—ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL

1 Ministro (a) de beernacién y '
Desarrollo Territorial - - -

Dilje_ctor‘ (a} Ejecutivo {a)

" Director (a) Jurfdico

P

Asistente Técnico (a) 'L‘[ Asistente Administrativo (a)

Subdirector (a) Juridico

Jefe (a) del Departamento de
procesos Administrativos, Jega () del D;epag‘tamgntq de
Judiciales y Asesoria ervicios a la Ciudadania

Este dccumento as propiedad exclusiva de] Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y Desarrolio Territ

documentos validos para el Sistema de Gestion de Calidad las coplas gue estén disponibles en et Sistema INFO
- de control interno _ externo (estatales) se utilizaran coplas impresas. X
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2.1, DESCRIPCION DEL CARGO DE DIRECTOR(A) JURIDICO
L iDENTiF!CACION DEL CARGO :

1. Nombre del Puesto Nominal

Director [

2. Nombre del Puesto Funcional Director Juridico

3. Areaa la que pertenece Direccion EJ?CF’,“Y‘"

Direccidn Juridica

s

4. Unidad de la que depende

| Director (a) Ejecutivo (a) . :

5. Superior inmediato

il. MISION DEL CARGO
Brindar de manera técnica y con certeza juridica [as actuaciones de la Autoridad Administrativa, de manera que

dichas actuaciones se apeguen lnvanablemente al principio de Iegalldad

; I RESULTADOS ESPERADOS _
} Garantizar la legalidad de las actuacnones jundlcas fanto mternas como externas del Ministerio de Gobernacwn
Desarrollo Territorial. ,
1 IV, FUNCIONES - »
1. Representar al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, en procesos administrativos,
Judiciales y Exfrajudiciales, previa delegacion de parte del Titular del MIGOBDT.
2. Supervisar las actividades de la subdireccién, personal técnico y administrativo.
Elaborar Planes Estratégicos, operativos y de riesgos de la Direccion, siguiendo los lineamientos
emitidos por la Direccion de Planificacién y Desarrollo Estratégico..:
4.  Organizacion, Direccion y venflcac:lon del cumphmlento delas estrateglas de trabajo de la Direccion
Juridica.
i 5. Emitir Dictdmenes juridicos sobre anteproyectos de leyes, y reformas legales

6. Dar respuesta a los recursos que se presenten en contra de las drstmtas Fiesolumones admlmstratlvas

gue emite el MIGOBDT. -
Resolver con base al principio de seguridad juridica los dlferente‘s procesos que deban desarrollarse en

- la Direccidn de conformidad al ordenamiento juridico vigente.
Asesorar y realizar andlisis técnico juridico en las actuaciones admlmstratwas y judiciales a todas las

areas organizativas del MIGOBDT, que se le soliciten.
8. Verificacion de la ejecucion eficiente de las actividades del personal bajo su responsabmdad

. Elaboracion y presentacion de informes requeridos por los Tltulares, Dlrecmdn Ejecutlva y Areas

Organizativas del MIGOBDT.
Cualesquiera otras actividades requeridas por los Titulares o Dlrector Ejecutlvo y ia normatlva inferna o

11,
externa aplicable a la Direccion.
12. Autorizar conforme a sus facultades los procedlmtentos administrativos relativos a Sorteos

= ‘promomones comerciales, cementenos ycentros de mediacion y arb|traje

+

Este documento es propiedad exclusiva del Mmssterio de Gobernaclén y Desarrol!o Terntorsal y Desarrallo Ter to
- documentos vahdos para el Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INEG
de control interno _ extemo (estatales) se ‘utllizaran copsas impresas
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V. PERSONAL SUPERVISADO :
Directamente Indirectamente
. - s Jefe (a) del Departamento de Procesos
*  Subdirector (a) Juridico Administrativos Judiciales y Asesoria
. - ) o Jefe (a) del Departamento de Servicios a la

s Asistente Administrativo Ciudadania.

s Asistente Técnico ‘
VL RELACIONES DE TRABAJO ' ~ ' N

Internas

Recibir instrucciones - {
Dar cumplimiento a lineamientos

Reuniones de trabajo

Recibir instrucciones

‘Entregar informes

+  Despacho Ministerial y Viceministerial

s Direccion Ejecutiva

Reuniones de trabajo

Coordinar actividades propias de las Direccién, \

enlo referente al desarrollo del trabajo de la ol

s  Subdirector(a), Personal tecnrco y admlntstratlvo de misma. f -
la Direcclén : ' ~|'s  Girarlnstrucciones.

+ Solicitar informes

» Emitirinformes y opiniones solicitadas, asi como

solicitudes de casos segiin la materia.

e Direcciones, Unidades, Jefaturas 'y demas | s Solicitar y dar seguumientoa informes

Dependencias del Ministerio de ‘Gobernacion y requeridos -
Desarrollo  Territorial, incluyendo . Gobernacrones » Coordinar act:vndades que involucren al

Politicas Departarnentales , personal. ‘
e Atender solicitudes reiacmnadas a diferentes

{emas de personal N
» Brindar audiencias ‘ {
» ‘Atender solicitudes de diferentes frédmites dei

personal

¢ Todo el personal del MIGOBDT

Externa . Para
L _ AR s Opiniones solicitadas, anahms de anteproyecto
» Ministerios e Instttucnones de! Goblerno ‘Qentral. de leyes, etc. ‘
. ' o e Dar segu:miento a casos y solicitudes de
» - Corte Suprema de Justicia : trémites ‘ ‘

P A ; e Dar seguimie S des de
. »Organo Ju dicial tramltesg nto - a ca 0s y sohcntu d
o Dar seguimiento a casos, Atrémites y asesorias

e Tribunales de Justlma comunes y Tribunal del
Serv;clo Civil

‘ Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y Desarrollo Territ

D : documentos validos para el Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INF
de control interno _, externo (estatales) se utilizaran coplas rmpresas

]
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Tribunal de Etica Gubernamental +  Dar seguimiento a casos, trémites y asesorias

Presidencia de la Republica « - Dar cumplimiento a lineamientos -
__gubernamentales

Fiscalla General de la Republica y Procuradurfa | « - Dar seguimiento a casos, solicitudes y tramites,
General de la Reptblica. o

~Dar.seguimiento a casos y solicitudes de

Procuraduria General de la Republica.

- tramites.
¢ Procuraduria para la Defensa de Ios Derechos o Dar segmmlento a casos y solicitudes de
Humanos. S < tramites..

Asamblea Legislativa.. o Dar respuesta a soficitudes y tramites

Personas Naturales, Empresa anadayqtras | »  Darrespuesta a solicitudes y tramites
Organizaciones no Gubemamentales. ' EEENHARE -

—MARCO-DE-REFERENCIA

ettt

CON omswNalg

Normas Técnicas de Control Internc Especificas del MIGOBDT :
Constitucién de la Republica de El Salvador - =~ ‘
Normativa Interna del MIGOBDT - R

Ley de Procedimientos Administrativos. -

Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa
Disposiciones Transntonas del Proced|m|ento Admlnlstratlvo ¥ del Réglmen de la Administracién

Publica.

Ley de Etica Gubernamentai :
Ley de Asustos, Vacaciones y Lscenclas de los Empleados Publlcos

Ley de Servicio Civil _
Disposiciones Generales de Presupuesto

: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admlmstramon Publlca y su Heglamento

. Ley del Presupuesto Vigente.

. Ley de Salarios Vigente.
. Ley de Acceso a la Informacién Publlca

Ley de Seguridad y Salud Ocupacional

. Normas de Formulacion Presupuestana Vigente y Politica de Ahorro y Austendad Vlgente
. Normativas relacionadas para el sjercicio de la funcién, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
. Ley sobre el enriguecimiento ilicito de funcionarios y empleados puiblicos :

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 admm:stracnon publlca por razones de ldentldad

de género y/o orientacion sexual-Decreto 56.

. Cédigo Civil -

Cédigo Procesal Civil y Mercantif. ‘ o : :
a

Ley Reguladora de la Garantia de AudlenCtas de Ios empleados Publlcos no comprendtdos en Ia Carrer

- Administrativa.
. Ley de Cementerios y su Reglamento.

o Este. documeﬁlo es pfopledad exclusiva del Ministerio de Gobernacin y Desarrollo Territorial y Desarroflo Terit
documentos vélidos para &l Sistema de Gestién de Calidad las coplas que estén dnspombles en el Sistema |

. Ley de Mediacion Conciliacion y Arbitraje.

de control interno _externo (estatales) se utli!zaran copnas impresas.. .
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27. Ley Organica de la Loteria Nacional y su Reglamento,
28. Cadigo de Trabagjo.
29. Leyes Hacendarias y su Reglamento.
30. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
31. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su Regiamento
32. Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativo.
33. Ley Unica del Regimen Politico.
34. Reglamento de Correos. ‘ ;
35. Reglamento de Imprenta Nacional. [N S F AR
36. Ley de Cuerpo de Bomberos de El Salvador, y su Reglamento o )
37. Ley de Proteccion Civil Prevencion y Mitigacion de Desastres, y su Reglamento. ‘ /J
VIil..  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -
Educacién * " Aboc ' ibli i
1. Requisitos clon Abogado(a) de la Reptiblica y Notano.
Minimos LT 1+ 5 afios en puestos similares en el sector
Experiencia laboral S5 pablico, ‘}
“} = - Conocimiento y aplicacién de la Normativa
1. - .Juridica vigente en el Pais.
= | e Facilidad de expresidn
. Capacidad de trabajo en equipo.
S -t » . Acostumbrado a trabajar en base a metas y
Habilidades ST e . "ObjethOS ’
‘ : s Capacidad de resolver conflictos
*  'Habilidad en el manejo de personal
. Capacidad para la toma de decisiones
. Capacidad de andiisis, sintesis, expresidi
verbal y escrita. L |
2. Perfil de | e Honradeznotoria s
Contratacién . Responsable y visionario |
o Espiritu de servicio
. Prudente en sus acciones -
s Agilenlatoma de demsnones
’ - - . Asertivo. : :
Caracteristicas de personalidad |« |iderazgo .
: . Excelentes relaciones mterpersonales .
s  Orientado a trabajar en equipo '
. Altos deseos de superacion
s Etica Profesional
. Proactivo SR ' :
. Entusiasmo v vigor para reahzar Ias tareas

B documentos véhdos para el Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén. dlspombles enet Slstema
de control interno _ externo (estatales) se umlzaran coplas lmpresas )

’7‘4flou X u‘v“*
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e - Constitucion de- la Republica y demas
“hormativa _ jurfdica - vigente,  con especial
énfasis ~de la Ley 'de - Procedimientos
Administrativos y demés leyes afines al
‘ejercicio de la Administracion Publica.
Administracion de Recursos Humanos.
- Ley de [a Corte de Cuentas
. Disposiciones Generales del Presupuesto
_Ley de Servicio Civil
~ley. de Ettca - Gubernamental 'y su
.. Reglamento
e Leyde Adqu:suclones y Contrataciones de la
- Administracion Pablica y su Reglamento.

| Conocimientos necesarios

Edad 4 Sexo Estado civil

I bt
T e

Caracteristicas Personales - - "30 afios Indiferente | Indiferente:

2.2, DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Nombre del Puesto Nominal - | Técnico |
2. Nombre del Puesto Funcional " | Asistente Técnico
3. Areaalaque pertenece -+ Direccion Juridica
4. Unidad de la que depende Direccion Jurfdica
5. Superior inmediato -~ © - | Director Juridico
. MISION DEL CARGO | | -

Brindar apoyo tecmco-Jundwo a las funciones de la Dwecmon Juridica procurando con ello la oportuna
actuacién de la admlnlstracmn y el segmmlento eficaz de los procesos y servnmos que se proporcwnan a través

de la misma."

. RESULTADOS ESPERADOS

»  Oportuna respuesta a los diferentes documentos que se plateen ante la Darecmon Juradaca 0 que se

“emitan por {a misma.
- Calidad de las Notas Oficiales y demas documentos que sean requeridos por la Dlreccmn en los

. aspectos de estructura, redaccién y ortografia.
.« Atencién adecuada a personas que solicitan servicios de la Direccién..

o Este documento es propledad exclusiva del Ministerio de Gobsrnacién y Desarrolio Territorlal y Desarroﬂo'Tem’
- documentos validos para e! Sistema de Gestién de Calidad las. copias que estén disponibles en el Slsiema (NI

de control interno _ externo (estatales) se. ulilizaran copias |mpresas
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IV. FUNCIONES
1. Gestionar y dar seguimiento a los procesos que la Direccién Juridica le encomiende.

2. Elaborar informes y documentacidn salicitados por el Director{a).
3. Enlace técnico con Oficina de Informacién y Respuesta para bnndar oportunamente la informacion

requerida.,
4. Apoyar procesos de eleccién de miembros de las diferentes Comisiones ¢ Comités segin leyes
vigentes a nivel nacional (Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, Comision del Servicio Civil y

Comisién de Etica Gubernamental. -
5. Coordinar con las diferentes Unidades y areas orgamzatwas externas del MIGOBDT, los

procedimientos que le sean requerimientos por la Direccidn Juridica.

-

6. Otras funciones quvé le sean asignadas por et Director{a).

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

V. PERSONAL SUPERVISADO

Dlrectamente Indirectamente

+ Ninguno ¢ Ninguno

Vi. RELACIONES DE TRABAJQO
Internas

Para

"1 » . Recibir instrucciones y lineamientos

1o _”Heahzar los procesos y/o procedimientos que la
.  Dirgccion Jurfdica le encomiende.

| » Elaborar informes y documentos legales que le
sean solicitados

» Director (a) Juridico .

» Personal técnico y administrativo de la Direccion - | » Apoyar en la ¢coordinacion de actividades
. ’ ’ o o | propias de las Direccion, -
» Direcciones, Unidades y Dependencias del * Solicitar y dar segu;mlento a tramltes .
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial. = [ .sohcltudes .

Atender las solicitudes sobre los diferentes
tramites o solicitudes que se presenten ante la
direccién y gue le sean encomendados

’ Para AN

e Todo el personal del MIGOBDT

- Externa

». Trdmites y sohc;tudes rnquendos por la -
Direccidn o Subdireccion, '

¢ Oficinas Gubernamentales. ,
s Atender requerimientos o sblicitudes.

B . Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y Desarrolio Terf
o documentos validos para el Sistema de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el S:stema N
) de control interno _ externo (estatales) se uhhzaran copias impresas.
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» Instituto de Acceso a la Informacion ptiblica. * Atender requerimientos o solicitudes, y demds
R acciones que le sean requeridas

¢ Personas naturales y jurfdicas que solicitan servicios | e Atender requerimientos o solicitudes.
ala Inst:tuc:on ' : .

Vil. - MARCO DE REFERENCIA

: : 1. Normas Técnicas de Control Interno Especmcas del MIGOBDT
e |-2. Contrato Colectivo de Trabajo S

| 3. Reglamento Intero de Trabajo

| 4. Ley de Etica Gubernamental. '

5. Ley de Servicio Civil.

6. Ley de Procedimientos Admmlstratlvos

7. Ley de Acceso a la informacion Publica y su Heglamento
8. Leyde Adqulsmlones y Contrataciones de la Administracién Publica ysu Reglamento

R

Contencioso Administrativa
Vili. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -
N Educaciorl i -___‘_A_bqgado (a) deia Hepﬂblica.
o | 1. Requisitos , : — :
Minimos Experiencia taboral 'j N - : ov 3 afios en puestos similares o relacionados en el
S SRR s i sectorpubllco ‘
* - Facilidad de expresién verbal y escrita
1 Excelente redaccion y ortografia
. Capacidad de analisis y Sintesis
R BT »  Capacidad de trabajo en equipo.
) Habilidades - oo . |* Acostumbrado a trabajar en base a metas y
; S SR : objetivos. e
¢ . Habilidad para e! dlseno de controles y
procedimientos. - ~
2. Perfilde ‘ o - |+ Capacidad para la toma de decisiones
Contratacién . . Habilidad para el manejo de equnpo de oficina
. R T : *  Ordenado(a) 4
* Honradeznotoria
: . Responsable y vns:onano
Caracteristicas de e Espiritu de servicio
| personalidad o . Prudente en sus acciones . -
o Asertivo. : e
e  Excelentes relaciones mterpersonales
. Altos deseos de superacmn
] Etlca Profesuonal L

- Este documento es pfopredad exclusiva del M;msteno de Gobemac:én y Desarrollo Territona{ y Desatrrollo Territ
documentos validos para el Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOG
de control interno _ externo (estatales) se utilizaran copias impresas. -
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. Proactivo (a)
) Entusiasmo y vigor para realizar las tareas
. ‘Buena presentacién
e  Leyde Servicio Civil
v ) Ley de Acceso a la Informacidn Publica
Conocimientos necesarios = | ° Leyde Etica Qgpernamemal y su rgglamento.
SR s . Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
~ Administracion Pablica y su Reglamento. 1
. Cédigo de Trabajo )
. Normativa Interna
‘ Edad - Sexo Estado civil
Caracteristicas Personales : :
: ST ~- 30 anos Indiferente Indiferente

2.3. DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE ADM!N!STRATIVO

|~ |

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre del Puesto Nominal w1 Secretaria II_I .

2. Nombre del Puesto»Funcio‘nal As_istent»e.A.dministrat‘ivo

3. Areaalaquepertenece. : Direccion Juridica

4. Unidad de la que depende Direccion Juridica

5. Superior inmediato_ — Director (a) | , . .
. MISION DEL CARGO ' . 1

ionami e

Brindar apoyo & las funciones administrativas de la Direccion Juridica para su adecuado funcionamiento.

RESULTADOS ESPERADOS

¢ Apoyo a la Direccién Juridica y ai personal técnico y administrativo.

Manejo oportuno y eficiente de la correspondencia y archivo de a Direccidn, seguimiento administrativo de
las diferentes solicitudes y requerimientos que se llevan en la Direccién.

.

FUNCIONES

i.

Recibir y despachar correspondencna a las diferentes areas organizativas de la Secretarla de Estado e
instituciones externas cuando se requiers.

2.

Disefiar controles para el mane;o efectivo de mformacuon 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 telefénicas internas y externas, atendlendo sohmtudes que se p!antean
5. Manejo de Archivo de la Direccidn (procesos judiciales y admlmstratrvos)
6. Atender las directrices que emanan de la Dxreccmn Juridica, coordmando asuntos de segmmlento a procesos
tanto internos como externos. : : :
7. = Coordinar la agenda de los eventos o reuniones a desarrolfar por &l Director.
: } : | 8. Elaborar Notas, memorando y cualquier otro docurnento requerido por la Direccién,
5\ 9. Colaborar con el personal técnico y administrativo segun las neqe_s__idédes de la Institucion
o 'V. ~ PERSONAL SUPERVISADO '
- - Directamente - Indirectamente
. Nlnguno e Ninguno.
' Vi. RELACIONES DE TFIABAJO
- : Internas Para
* Director (a) y Subdirector(a) de Jurfdico .~~~ . -} ‘Recibir instrucciones y lineamientos
L IURREEE | = Elaboracién y control de correspondencia y/o
R S ~ documentacion solicitada.

e . Personal técnico y administrativo de la Direccion s - Dar segmmlento a actividades relacionadas a sus
_ D ‘funciones.
* Unidad de Gestion Documental y Archivos * Dar seguimiento a lineamientos

i + Direcciones, Unidades y Dependencias del Ministerio * Recepcion de documentos y solicitudes en

. funcidn de los diferentes tramltes que se llevan en

de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
’ e la D|recc10n

Atender solicitudes de diferentes tramites del

Todo el personal del MIGOBDT
' RS o = personal.

: Externa - Para

Tramites y solicitudes requerzdos por la Dlreccwn
o Subdireccién. :

Instituciones Gubernamentales y Empresa privada.
Atender requenmsentos 0 sohcntudes
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o |

Vit MARCO DE REFERENCIA
1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del M!GOBDT
2. Contrato Coiectivo de Trabajo
3. Reglamento Interno de Trabajo
4. Ley de Etica Gubermamental. _
5. Conocimientos Bésicos de (a Ley de Procedimientos Administrativos.
Vil ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ‘ ~ ' |
' L S | & Bachiller = Técnico Vocacional Opcior
- Secretariado,  Contabilidad, Informatlcn
, Administrativo - Contable.  Bachiller Tecng
: Educacién Vocacional - Comercial opciones: Asistencia
1. Requisitos ‘administrativa, Asistencia contable, contaduria
Minimos - -y "Secretariado. o Bachiller en Comercio 'y
Administracion Opciones: Secretariado,
Contadurfa, Computacioén, Comercializacion
Experiencia laboral - « 3 -afios en puestos relaaonados en el sortar
R  publico. - : R
. “Facilidad de expresidn verbal y escrita
: , . Excelente redaccién y ortografia
: o . Capacidad de andlisis y Sintesis
H‘abl‘lidac:ies : . ‘Capacidad de trabajo en equipa.
s - -Acostumbrado a trabajar en base a metas y
" obietivos,
s Habilidad para el manejo de equipo de oficina
. Ordenado(a)
* _ Responsable - , :
| e - - Espiritu de servicio = - ; '
2. Perfil de : . | * - Prudente en sus acciones k.
) .. Caracteristicas de personalidad . Asertivo.
Contratacion ~
s » e Excelentes relagiones mterpersonales
Etica Profesional
| Proactivo (a)
. Entuslasmo y vigor para reahzar las tareas
Buena presentacion
, te Clasificacion Vi almacenamaento de
Conocimientos necesatios documentos (Archivistica) . ‘
- Técnicas de Redaccién de Textos y notas
oficiaies
Edad Sexo Estado civil -
Caracteristicas Personales 25 afios Indiferente . [ Indiferente

.- Este documento es propiedad exciusiva del Ministerio de Gobernacion y Desarrolio Territoriat y Desarrollo Territgyia
- documentos validos para e! Sisterna de Gestion de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INF
' de controf interno - externo (estatales) se ultilizaran copias impresas. :
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3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SUBDIRECCION JURIDICA.
- Director (a) Jur_l’_dicof E
' .~ Subdirector (a) Juridico
ﬁefe(a)ﬂel—Bepaﬁamente de Erocesm Jeter (.'-1\ deLDeoartamento de Servicios
Administrativos, JudacualesyAsesona o  _‘-_ :‘_‘. ala Ciudadania - -

v :
i
S

3.1. DESCRIPCION DEL CARGO DE SUBD]RECTOR JURIDICO
h IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Nombre dei Puesto Nominal - - | Téenico V.-
) 2, Nombre del Puesto Fun}cional» Spbt::]ire,ctb‘k‘ Juridico
6. Areaalaque perten}ece’. L - Direééién,JUridica'

7. Unidad de la que depende . | Direccién Juridica - -

8. Superior inmediato Director (a) Juridica = -

I MISION DEL CARGO - . o
Realizar el trabajo de coordinacion y supervision en la ejecucion de Ias dlstmtas actuamones Juridtcas judiciales,
| extrajudiciales y administrativas que se realizan en las diferentes areas organizativas y departamentos -que
conforman ia Direccidn Juridica de acuerdo a los planes de trabajo y politicas institucionales, garantizando el
fiel cumplimiento de todas aqueilas dlsposmlones emanadas por la Direccidn. Emltlr las Opiniones Juridicas,
Resoluciones o pronunciamientocs que soliciten los Titulares, Direccidn Ejecutiva def MIGOBDT 'y demas
| Instituciones  del Gobierno Central, asf como también las solicitadas por otros Organos e Insmucrones del

Estado.

Este documento es propledad axcluswa de! Ministerio de Gobernacion y Desarrolio Territorial y Desarrollo Ter
. -dacumentos validos para el Sistema de Gestién de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema IN E@ s
de control mtemo externo (estata!es) s8 um:zaran copias’ |mpresas R )
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RESULTADOS ESPERADOS

Agilizar el flujo de informacion 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 Direccidn Juridica.

Garantizar que los documentos legaies que se transfieren a firma de las distintas Autondades de la

Secretaria de Estado cumplan los requer|m|entos legales mdnspensables de conformidad ai Principio de

Legalidad.
s  Opiniones Juridicas emitidas con plena certeza jundlca y legalidad.

iv. FUNCIONES ' o :
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 :solicitada 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. Veiar por el cumplimiento de los lineamientos de trabajo establecidos por {a Direccion Juridica.

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

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

8. Coordinar la ejecucién de los procesos Admmlstratavos y JudJCIaIes de conformtdad a Ias acciones,
plazos y términos sestablecidos por ia Ley. :

9, Cumplimiento a otras funmones requendas por-los Tltulares Dlrector(a) Ejecutlvo(a) Dlrector(a)
Juridico.

10. Apoyo en cualquier asunto gue sea competencia de ia Dn’eccrén Jurldfca en atenmon de necesidades
varias y coordinacion de actividades. »

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

12. Apoyo y asesoriaa Gobernacmnes Polmcas Departamentates, y demds areas orgamzatlvas de!
MIGOBDT.

13. Velar por el apego a la seguridad Jundlca de los procesos que se S|guen en la Dneccnon Juridica segun
sus dreas de competencia : :

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

V. PERSONAL SUPERVISADO

. Directamente “Indirectamente

« - Jefe {a) del Departamento de Procesos
< Administrativos Judiciales y Asesoria
: » : Asesorfa

e Personal técnico del Departamento de
Procesos Admmfstratlvos Judlcraies y

: : £ Bo3 -
o . <¢%\0 &0 ,CfosFPLCA 01 S
. 7 - S \QJY M //‘4’(’\ SR L
- Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernagion y Desarrolio Territorial y Desarrallo T 0"1431: féj S 3 c& 'geran L

documentos vilidos para el Sistema de Gestién de Cahdad las copias que estén disponibles en el Sistema

“de control interno _ externo (estatales) se utmzaran coplas impresas.
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Jefe (a) del Departamento de Servicios a lé
Ciudadania.

Personal técnico del Departamento de

[ ]
Servicios a fa Ciudadania.

» Asistentes

s Personal Técnico administrativo.

1 VI RELACIONES DE TRABAJO

Para

internas

Titulares, Director (a) Ejecutlvo (a) y Director

Atender instrucciones y presentacion de informes

Juridico
Personal de la Direccién Juridica

Apoyao en cualquier asunto que sea de la
competencia de la Direccidn, atencién de
necesidades varias, coordinacién de actividades.

» Solicitar y dar seguimiento a los tramites y

dencias del Ministerio de
Gobernacién y Desarrolio Territorial:

Dlreccmnes y/o Unidades y Jefaturas restantes y

»__Coordinar actividades que involucren al personal.
|+ Atender solicitudes relativasaprocesosque se |

procesos requeridos a la Direccién Juridica

realizan en la Direccion Juridica,
Informas, procesos, Acuerdos, Resoluciones,
Contratos y opiniones solicitadas, asf como
solicitudes de casos segin la materia.

Todo el personal del MIGOBDT

Atender solicitudes de tramites que se realizan

en la Direccidn Juridica.
Para

Externa

Redaccién de Opiniones solicitadas, andlisis de

Ministerios e Instituciones del Gobierno Central.

antsproyecto de leyes, eic.

. . Corte Suprema de ‘Justicia

Dar seguimiento a casos y solicitudes de tramites

Dar seguimiento a casos y so!:cntudes de -

» Organo Judicial .

tramntes

Tribunales de Justicia comunes y Tribunal del
Servicio Civil

Dar seguimiento a casos, tramites y asesorias

Tribuna! de Etica Gubernamental

Dar seguimiento a casos, tramites y asesorias

Este documento es propledad exclusiva del Minrsterno de Gobernac»on y Desarrollo Termorlai y Desarroli
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El infrascrito Director de Planificacién y Desarrollq: Estratégico de!  Ministerio de
Gobernacion y Desarrolio Territorial CERTIFICA: que Ia presente fotocopia que, consta de

35 folios, correspondiente al Manual de Descripcidn de puestos Funcionales de la.

Direccion Juridica del Ministerio de Gobernacion y Desarrolio Territorial, autorizado el 10
de diciembre de 2018, revision 1, -es fiel y conforme con el corréspondiente documento
original, ' ' ‘

San Salva,




