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PROLOGO

El Manual de Descripcién de Puestos, documenta la informacién ordenada y especifica
sobre la ubicacion, mision, descripcion de las funciones, estructura del puesto, marco de
referencia, perfil del puesto, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en
cada puesto, para desempeiiarlo de la mejor forma.

El manual de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento
y seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio del Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia, resulte ser idonea al mismo, y que responda a las
necesidades que la Institucion enfrenta en la atenciébn de las demandas sociales
planteadas por el Plan Estratégico del Ministerio y se refleje como consecuencia en un
mejor funcionamiento del apartado estatal.

Se Pretende Ofrecer una Vision del los puestos de trabajo del Ministerio, precisar las
areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas éstas a la
consecucion de los objetivos, evitando la duplicidad de funciones que repercuten en el
uso indebido de recursos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

» Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo
las lineas de autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles

» Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor publico
tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

» Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el
formato de descripcion de los mismos, con objeto de que contribuya a normar
criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacion del desarrollo
profesional de los servidores publicos.

» Adecuar las politicas de seleccidon de personal, induccién al puesto y capacitacion
de personal.

» Mejora la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria,
dependencia u organismo.
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|. BASE LEGAL

El Ministerio de Seguridad Publica y Justicia fue creado mediante Decreto Ejecutivo
N° 125 de fecha 5 de Diciembre de 2006 y publicado en el Diario Oficial, Tomo 373,
N° 227 de la misma fecha. Este Decreto esta vigente desde el 1° de enero del afio
2007.

De acuerdo al Decreto Ejecutivo anterior, compete al Ministerio de Seguridad Publica

y Justicia, lo siguiente:

1. Elaborar, en coordinacion con los organismos que constitucionalmente tienen a su
cargo asignadas las tareas relacionadas con la seguridad publica, los
planteamientos y estrategias que integren la politica del Estado sobre seguridad
publica, debiendo incorporar obligatoriamente en los mismos, la prevencion de la
violencia y del delito, la rehabilitacién y reinserciéon del delincuente y las medidas
de represion necesarias para contrarrestar toda actividad delincuencial, con
estricto apego a la Constitucion y el debido cumplimiento de las leyes secundarias

correspondientes.

2. Promover, estimular y fortalecer una cultura de paz y el mantenimiento del orden
publico, por medio de programas permanentes en los que participen los gobiernos
locales, organismos no gubernamentales y la ciudadania general;

3. Conocer de las solicitudes de conmutacién de penas;

4. Coordinar los esfuerzos en materia de cultura y responsabilidad ciudadanas,
dandole impulso a proyectos como la creacion de Comités de Seguridad
Ciudadana u otras formas de organizacion de la sociedad civil en todo el territorio
nacional, sobre la base de un amplio ejercicio de participacion de los diversos

sectores en las respectivas comunidades;
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5. Servir como medio de comunicacion y coordinacion entre el Organo Ejecutivo con
la Corte Suprema de Justicia, el Ministerio Publico, la Comision Coordinadora del
Sector Justicia y el Consejo de la Judicatura, en materias relacionadas con las
politicas de Seguridad Publica;

6. Asesorar al Presidente de la Republica respecto de los proyectos de leyes o de
sus reformas, relacionados con la politica criminal, las politicas de seguridad

publica y justicia criminal que sean sometidos a consideracion;

7. Ejercer, en representacion del Presidente de la republica y bajo sus directas
instrucciones, la organizacion, conduccion y mantenimiento de la Policia Nacional

Civil y la Academia de Seguridad Publica;

8. Coordinar con las demas Instituciones del Estado la uniformidad de las
estadisticas delincuenciales, como bases necesaria para el estudio de los
factores determinantes de la criminalidad y crear los organismos que fueren

necesarios para las investigaciones criminolégicas;

9. Presidir, de acuerdo a la ley, y el Consejo de Etica Policial;

10.Coordinar los esfuerzos nacionales contra el crimen organizado, el lavado de
dinero y la corrupcion, asi como apoyar la prevencion integral del consumo y uso
indebido de drogas, su control, fiscalizacidén y el tratamiento y rehabilitacion de
adictos; asi como dar cumplimiento a los compromisos internacionales adquiridos

en esta materia;
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11.Coordinar, cuando sea necesaria y legalmente pertinente, las acciones de
seguridad publica y la elaboracion e implementacién de las politicas de seguridad

publica con las distintas Secretarias de Estado que fueren procedentes;

12.Fijar la politica penitenciaria del Estado, de conformidad con los principios que
rigen la ley; asi como organizar, dirigir, mantener y vigilar los centros
penitenciarios, procurando la rehabilitacion del recluso y su reinsercién en la

sociedad;

13.Representar al pais en el exterior, en las &areas de su competencia, en

coordinacion con los organismos correspondientes;

14.Ejercer el control migratorio, conocer las solicitudes de naturalizacion de
extranjeros, de la renuncia de la nacionalidad salvadorefia y recuperacion de la
misma, expedir pasaportes y ejecutar las demas acciones que correspondan a la

politica migratorias;

15.Ejercer las demas atribuciones y competencias establecidas por las leyes o

reglamentos, asi como las que le encomiende el Presidente de la republica.
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Il. NORMAS INTERNAS DE ESTRUCTURA DE ACUERDO A NORMAS TECNICAS
VIGENTES

La estructura organica del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia, observara las normas que

se refieren al Manual de Organizacion y Funciones en los siguientes articulos':

e Unidad de Mando.

Art. 10.- La Maxima Autoridad, a efecto de que cada funcionario y empleado sea
administrativamente responsable de sus funciones ante una sola autoridad, a través
de la Direccién de Planificacion elaborara el Manual de Organizacion y Funciones y el
Manual de Descripcion de Puestos, definiendo claramente las lineas de autoridad,

dandolas a conocer a todo el personal del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

e Delimitacion de Funciones y Responsabilidades.
Art. 12.- La Maxima Autoridad, a través de la Direccion de Planificacion elaboraré el
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Descripcion de Puestos que

definan claramente las funciones y responsabilidad de cada cargo.

Art. 14.- La Méaxima Autoridad a través de la Direccion de Recursos Humanos
Institucional y la Direccion de Planificacion, mantendra actualizada la normativa
correspondiente a la Competencia del Personal, estableciéndose para ello los
siguientes documentos: Manual de Organizacién y Funciones, Reglamento Interno de

Personal y Manual de Descripcion de Puestos.

! Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Seguridad Publica, Capitulo I
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e Estructura Organizacional.

Art. 17.- La Maxima Autoridad a través de la Direccién General de Centros Penales y
la Direccidn General de Migracion y Extranjeria emitiran el Manual de Organizacion y

Funciones del area de gestion respectiva y Manual de Descripcion de Puestos.

e Direccion.

Art. 18.- La Maxima Autoridad, Director Ejecutivo, Directores Generales y demas
Jefaturas deberan orientar al personal bajo su cargo, para que conforme a la vision y
mision institucional, se alcancen los objetivos de la entidad, mediante la
Implementacion de un plan motivacional, ambiente apropiado de trabajo, liderazgo,

efectiva toma de decisiones, trabajo en equipo y una comunicacion oportuna.

e Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia.
Art. 21.- La Maxima Autoridad debera definir y asignar las lineas de autoridad,
responsabilidad y relaciones de jerarquia que permitan tener los canales adecuados
de comunicacion para facilitar la delegacién de autoridad, lo cual sera formalizado
en el Organigrama, Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Descripcion
de Puestos.

e INDUCCION
Art. 102.- Cada Director y deméas Jefaturas seran responsables de dar la induccion

especifica basada en el Manual de Organizacion y Funciones y Manual de

Descripcion de Puestos relacionados al Cargo a ocupar.
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director Ejecutivo

Puesto Superior Inmediato: | Ministro de Seguridad Publica y Justicia

Direccion Direccion Ejecutiva
Departamento: Direccién Ejecutiva
Fecha de actualizacion: julio de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar, promover y desarrollar todas las acciones que conlleven al cumplimiento eficiente y transparente de
las actividades administrativas, financieras y operativas del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia,
generando un adecuado ambiente de control

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar a la M&xima Autoridad en materia administrativa, financiera y operativa

2. Revisar y dar visto bueno de Documentacién administrativa, financiera y operativa canalizada a través
de la Direccion Ejecutiva, previa autorizacion de la Maxima Autoridad

3. Revisar y dar visto bueno de Documentos de proyectos de Inversion Publica

4. Realizar propuestas que contribuyan a la utilizacion eficiente de los recursos financieros, humanos y
fisicos

5. Informar a la Maxima Autoridad sobre aspectos financieros y administrativos para la toma de decisiones
oportuna

6. Asesorar a las Direcciones, Direcciones Generales y Unidades que componen al Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia en materia Administrativa, Financiera y Operativa

7. Supervisar, controlar y asesorar a las Direcciones a su cargo, en el desempefio de sus labores y el uso
transparente y racional de los recursos

8. Promover el desarrollo de un Eficiente Sistema de Control Interno

9. Representar a la Mdxima Autoridad, cuando sea designado, en cualquier tipo de actividades referentes

a la Institucion

10. Convocar y organizar reuniones sobre asuntos que se le asignen

11. Otras funciones que le asigne la Maxima Autoridad
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4. Estructura del puesto

Titulo del Puesto

| Funcién Basica

Dependencia Directa

Asistente Juridico-Administrativo

Asistencia en aspectos Juridicos y Administrativos

Asistente Técnico-Operativo

Asistencia en aspectos Técnicos y Operativos

Secretaria Especialista

Coordinacion de reuniones y enlace directo con los contactos
externos e internos

Secretaria de Apoyo

Manejo y control de correspondencia y otras asignaciones

Director de Comunicaciones y Protocolo

Manejo de todas las actividades de prensa, comunicaciones y
protocolo

Director de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Realizar todas las actividades que requieren las adquisiciones
Institucionales

Director de Logistica y Transporte

Administrar, coordinar y apoyar a todas las Unidades
organizativas a través de transporte, mantenimiento y otros

Director de Planificacion

Desarrollar actividades y funciones que permitan el manejo
estratégico del Ministerio

Director de Recursos Humanos

Desarrollar las actividades de administracion del recurso humano

Director de Ingenieria

Realizar todas las actividades de construccion, reparacion,
mantenimiento de obras de infraestructura, etc.

Director General de Centros Penales

Desarrollar actividades relacionadas con el quehacer
penitenciario

Director General de Migracion y
Extranjeria

Desarrollar de actividades relacionadas con el quehacer de
migracion y extranjeria

Director General de Seguridad
Ciudadana

Realizar actividades que conlleven al logro de la Seguridad
Ciudadana y la Paz Social

Direccion Juridica

Contribuir a la armonizacion, simplificacion y modernizacion del
marco juridico nacional para la aplicacion efectiva de la ley

Direcciéon de Centros Intermedios

Desarrollo de actividades relacionadas con la generacién de las
condiciones para la rehabilitacion de los jovenes privados de
libertad

Instituto Toxicoldgico

Realizar antidoping en carreteras y en instituciones publicas y
privadas, con el fin de controlar el uso de sustancias que pongan
en peligro la vida de la poblacién

Encargado de la Unidad de Activo Fijo

Registrar, controlar y administrar los activos fijos de la secretaria
de estado

Coordinacion

Comision Nacional Antidrogas

Coordinar y dirigir las tareas de formulacion, coordinacion,
supervision y evaluacion de los planes, estrategias y politicas
sobre el tratamiento y control de la produccion, trafico, difusion,
venta y consumo ilicito de drogas, asi como también de la
prevencidn, tratamiento y rehabilitacion de personas afectadas

Academia Internacional para el
Cumplimiento de la Ley

Fortalecer y apoyar la capacitacion y especializaciéon del personal
a fin eficientizar la labor y reducir el accionar del narcotréafico en
forma integral y equilibrada

Tribunal de Apelaciones de la PNC

Dar respuesta a las apelaciones del personal policial, como

respuesta a los casos interpuestos por el tribunal disciplinario
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Direccion de Auditoria Interna

Examinar la gestion administrativa, financiera y operativa del
Ministerio, asesorando y promoviendo una cultura de autocontrol
mediante la adopcién e implementacion de controles gerenciales

Direccién Financiera

Dirigir y coordinar la gestion financiera institucional, a través del
proceso administrativo financiero en las areas de presupuesto,
tesoreria y contabilidad

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Publica y Justicia

e Manejo y ejecucion eficiente y eficaz de los recursos asignados al Ministerio de Seguridad

e Responder ante las necesidades administrativas, financieras y operativas de las Direcciones a su
cargo Yy de las Direcciones y Unidades que se coordinan
e Gestiobn Administrativa y Financiera eficiente y transparente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Gubernamentales

e Manual de Descripcion de Puestos

e Manual de Organizacion y Funciones
¢ Informes, documentos y otros solicitados por la Maxima Autoridad y otras Instituciones

e Toda la Normativa referente a la Administracion Publica

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica.

Titulo Especialidad I D

Ciencias Econdmicas, Administracion

Universidad Empresarial, Ingenieria Industrial u X
otras afines.
Relacionadas con la administracion

Pos-Grado o Maestria financiera y con Administracion X
publica.

Idioma: ¢ Cudl? Lectura de algunos documentos de organismos

Inglés ()1 (X)D | internacionales que sean recibidos en el idioma

Inglés

6.2. Conocimientos Especifico. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

DIRECTOR EJECUTIVO

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

1. Conocimiento de Leyes Administrativas xX)1 ()b
2. Conocimiento de Normativas establecidas por la Corte de Cuentas X)1 1 ()b
3. Todos los Documentos, reglamentos, manuales e instructivos referidos a los
Organos del Estado x) 1 ()b
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000

10. Condicion:
Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

2. Nimero de

. - s Pagina:
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS"” 14
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.3. Experiencia Previa. ¢ Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS
ANO ANOS ANOS ANOS DE 6
ANOS
Gerencia o Direccion de areas Administrativas X
del Sector Publico o Privado

7. OTROS ASPECTOS

¢ Buenas relaciones interpersonales

e Estricta confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Organizacién y Metodologia para la realizacién de las labores

e Capacidad analitica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” raane
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Direccion Ejecutiva
Departamento: Direccién Ejecutiva
Fecha de actualizacion: julio de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar eficientemente todas las actividades encomendadas por el Director Ejecutivo, contribuyendo al
buen desempefio de las funciones asignadas a la Direccion, teniendo ademéas una buena relacion tanto
interna como externa de asuntos relacionados con su trabajo

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

=

Organizar la agenda del Director Ejecutivo

2. Elaborar documentos, notas, etc. para firma del Director Ejecutivo

3. Remitir y distribuir las indicaciones y lineamientos emanados de la Direccién Ejecutiva hacia todas las
unidades que componen al Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

4. Recibir y remitir documentacion oficial a los Despachos de las Maximas Autoridades

5. Organizar y convocar al personal Directivo y Jefaturas del Ministerio cuando sea requerido por el
Director Ejecutivo

6. Recibir y realizar llamadas del Director Ejecutivo

7. Controlar y supervisar el uso racional de los insumos y materiales de oficina asignados a la Direccion

8. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Organizacion efectiva de las actividades a realizar por el Director Ejecutivo
e Organizar reuniones a nivel de Direcciones y Jefaturas
e Contribuir al buen funcionamiento de las oficinas de la Direccion Ejecutiva

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
SII\?ISTER?OIDERSEthJJIRIDiDE}lUSBII.ICiY MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 16
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
e Manual de Descripcion de Puestos
e Manual de Organizacion y Funciones
e Informes, opiniones y otros documentos solicitados por la Direccién Ejecutiva
e Todos los lineamientos de atencion ejecutiva
6. PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Técnico Administracion X
Universidad Administracion X
Idioma: ¢ Cual? ¢ Por qué?
Inglés ()1 (X)D | Lectura correspondencia recibida en ese
idioma
6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimiento de herramientas y técnicas de redaccion X) 1 ()D
2. Conocimiento de técnicas secretariales y ejecutivas ) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
¢Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4AG MAS
ANO ANOS ANOS ANOS DE 6
ANOS
Secretaria X

7. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales

e Estricta confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Organizacién y Metodologia para la realizacién de las labores

e Capacidad analitica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria Colaboradora

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Direccion Ejecutiva
Departamento: Direccién Ejecutiva
Fecha de actualizacion: julio de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir al desarrollo de las actividades de la Direccidn Ejecutiva a través de acciones secretariales
eficientes

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Recibir y remitir para distribucion, la correspondencia de las Direcciones y Jefaturas del Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia

Llevar el control de la correspondencia recibida y remitida

Llevar el control de los archivos de documentos de la Direccion Ejecutiva

Elaborar las requisiciones de material mensualmente

Recibir y distribuir los materiales de oficina recibidos de bodega general

Colaborar con la Secretaria Ejecutiva, en todas las actividades gue sea requerida

Recibir y realizar llamadas del Director Ejecutivo cuando sea necesario

©N|@| 01 |~wiN

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Béasica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Control y organizacién efectiva de la correspondencia recibida y remitida
e Control y organizacioén de los archivos de informacion
e Recibir y distribuir los materiales de oficina recibidos de bodega general

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

VINISTERTO DE SEGURIDAD PUBLICA “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

JUSTICIA

Pagina:
18

2. Nimero de

3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Descripcién de Puestos
Manual de Organizaciéon y Funciones

Informes, opiniones y otros documentos emanados por la Direccion Ejecutiva
Todos los lineamientos de atencidn ejecutiva

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Técnico Administracion

Universidad Administracion

Idioma: ¢ Cual?
Inglés ()1

¢ Por qué?

(X)D | Lectura correspondencia recibida en ese

idioma

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de herramientas y técnicas de redaccion

) |

2. Conocimiento de técnicas secretariales y ejecutivas

) 1

6.3. Experiencia Previa. ¢Requiere Experiencia Previa de Trabajo? O Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO

HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG6
ANO ANOS ANOS ANOS

MAS
DE 6
ANOS

Secretaria

X

7. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales

e Estricta confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Organizacion y Metodologia para la realizacion de las labores

e Capacidad analitica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente Juridico-Administrativo

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Direccion Ejecutiva
Departamento: Direccion Ejecutiva
Fecha de actualizacion: julio de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir al cumplimiento de los Aspectos Juridicos relacionados con el quehacer administrativo del
Ministerio de Seguridad Publica y Justicia, en concordancia a las funciones generales asignadas a la
Direccién Ejecutiva, velando por el desarrollo y puesta en marcha de todos los procesos administrativos
plasmados en la norma juridica vigente

3. FUNCION / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Revisién de la documentacién Juridica recibida en la Direccién Ejecutiva, previa firma de la Maxima
Autoridad

2. Estudiar y emitir opiniones sobre casos de caracter juridico-administrativo que se deriven de la
Direccion Ejecutiva

3. Desarrollar actividades de control Juridicas y Administrativas de actividades delegadas por el Director
Ejecutivo

4. Recibir, evaluar y autorizar todas aquellos documentos administrativos, que por delegacion del
Director Ejecutivo puedan ser avalados

5. Colaborar al cumplimiento de todas las funciones Juridico-Administrativas de las Direcciones vy
Unidades a cargo de la Direccién Ejecutiva

6. Convocar y organizar reuniones sobre asuntos que se le asignen

7. Representar al Director Ejecutivo en reuniones o actividades a las que sea designado

8. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo

4. ESTRUCTURAS DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA

1.

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

Nombre del manual:

“"MANUAL DE

DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
20

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Direcciones a cargo de la Direccién Ejecutiva

Llevar control e informar el consumo de los servicios basicos y otros
Resguardar la Informacion Juridico-Administrativa de la Direccion Ejecutiva
Colaborar con la Direcciéon Ejecutiva a velar por el cumplimiento de las acciones administrativas

Controlar la informacion y cumplimiento de los procedimientos administrativos realizados por las

recurrentes de las Direcciones, Direcciones Generales y Unidades, segln sea delegado

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Descripcidon de Puestos
Manual de Organizacién y Funciones
Informes, opiniones y otros documentos solicitados por la Direccién Ejecutiva
Toda la Normativa referente a la Administracion Publica

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Universidad Ciencias Juridicas X
. Relacionadas con la administracion
Pos-Grado o Maestria . . . P X
financiera y con gerencia publica.

Idioma: ¢ Cual?
Inglés

()

¢ Por qué?
I (X)D

Inglés

Lectura de algunos documentos de organismos
internacionales que sean recibidos en el idioma

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de las Leyes Administrativas ) 1 ()D
2. Conocimiento de Normativas establecidas por la Corte de Cuentas ) I ()D
6.3. Experiencia Previa. ¢ Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4AG MAS
ANO ANOS ANOS ANOS DE 6
ANOS
Técnico o Colaborador Administrativo X

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:




Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
21

3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

7. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales
Estricta confidencialidad

Trabajo en equipo

Organizacion y Metodologia para la realizacion de las labores
Capacidad analitica

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente Técnico-Operativo

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Direccion Ejecutiva
Departamento: Direccién Ejecutiva
Fecha de actualizacién: Julio de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir al cumplimiento de los Aspectos Técnicos y Operativos relacionados con el quehacer del
Ministerio, en concordancia a las funciones generales asignadas a la Direccién Ejecutiva, velando por el
desarrollo y puesta en marcha de todos los procesos administrativos, Operativos y Téchicos plasmados en
las Leyes, Normativas y Reglamentos relacionados con el Sector Pablico y las Unidades que conforman al
Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Revisién de documentos Técnicos recibidos para visto bueno o aprobacion, previa firma de la Maxima
Autoridad

2. Estudiar y emitir opiniones referentes a documentacion técnica, administrativa y operativa

3. Dar seguimiento a los procedimientos o recomendaciones giradas por la Auditoria Interna o Corte de
Cuentas, contenidas en Informes de Auditoria u otros documentos

4. Evaluar y/o proponer procesos administrativos u operativos desarrollados por las Direcciones a cargo
de la Direccién Ejecutiva, asi como para otras Direcciones y Direcciones Generales que lo requieran

5. Elaboracion de Documentos técnicos de proyectos, manuales de procedimientos, instructivos,
reglamentos etc., que deban ser emitidos por la Direccién Ejecutiva o en coordinacién de otras
Direcciones

6. Seguimiento a todos los documentos organizacionales

7. Colaborar en lo referente a elaboracion de Presupuesto y Planes de Trabajo Institucional

8. Convocar y organizar reuniones sobre asuntos gque se le asignen

9. Representar al Director Ejecutivo en reuniones o actividades a las que sea designado

10. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” P
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Proponer y dar seguimiento a los procesos técnicos y operativos realizados por las Unidades para
la realizacion de las actividades administrativas y operativas del Ministerio de Seguridad Puablica y
Justicia

Contribuir al cumplimiento de los lineamientos administrativos, financieros y operativos emanados
de las Instituciones rectoras del Sector Publico

Resguardar Informacion Técnico-Operativa que sea recibida en la Direccion Ejecutiva

Proponer y actualizar los manuales, instructivos, procedimientos, etc. que contribuyan al buen
funcionamiento de las Unidades Administrativas, Operativas y Técnicas del Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia

Elaborar y proponer proyectos que contribuyan a la agilizacién de los procesos administrativos,
operativos y técnicos

Elaborar documentos de proyectos que sean asignados a la Direccién Ejecutiva

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Descripcién de Puestos

Informes, opiniones y otros documentos solicitados por la Direccion Ejecutiva
Toda la Normativa referente a la Administracion Publica

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Universidad Administracion X

Pos-Grado o Maestria

Relacionadas con la administracion
financiera y con gerencia publica.

Idioma: ¢ Cual? ¢ Por qué?
Inglés

Lectura de algunos documentos de organismos
internacionales que sean recibidos en el idioma
inglés

()1 (XD

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de las Leyes Administrativas
X) | ()b
2. Conocimiento de Normativas establecidas por la Corte de Cuentas
X) | ()b
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

1. Nombre del manual: 2. Nimero de
. - s Pagina:
M TETERIO DE SLGURIDAD PURLICA ¥ “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” 24
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.3. Experiencia Previa. ¢ Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A 4 DE4A6 MAS
ANO ANOS ANOS ANOS DE 6
ANOS
Técnico o Colaborador Técnico o Administrativo X

7. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales

e Estricta Confidencialidad

e Trabajo en Equipo

e Organizacién y Metodologia para la realizacién de las labores

e Capacidad analitica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




;oA MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
s JUSTICIA ,
1. Nombre del manual: 2. N_umero de
TS o AR ALY “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Lic. Rene Figueroa | De fecha:
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” P
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutiva

Direccion Direccion de Adquisiciones y contrataciones Institucional
Departamento:
Fecha: Junio de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir y coordinar los procesos de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios conforme a la
LACAP “Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica” Para proporcionar al
ministerio sus requerimientos en forma 6ptima y oportuna para garantizar el cumplimiento de los objetivos
técnicos y de calidad definidos para cada adquisicion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Programa, coordina y supervisa los procesos de adquisiciones y aprovisionamiento de recursos
materiales criticos para el funcionamiento del Ministerio que aglutina una cantidad muy representativa del
presupuesto de compras.

2. Elaborar la programacion anual de las compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios del ministerio para su ejecucioén anual.

3. Coordinar y controlar el equipo humano en el desarrollo de las actividades de seleccién de proveedores,
peticion de ofertas, licitacion, evaluacion técnica y comercial, elaboracién de propuesta de adquisicion y
contratacion.

4. Realizar el analisis y propuesta de los criterios para la negociacion proveedores.

5. Prestar un soporte técnico en la negociacion de las contrataciones de mayor relevancia, negociando
directamente el resto.

6. Programar, organizar y coordinar las actividades de gestién logistica en el aprovisionamiento de bienes y
servicios.

7. Controlar los resultados de las compras y supervisar la evaluaciéon del servicio y calidad de los
proveedores.

8. Informar al titular las contrataciones que se realizan.

9. autorizar los procesos de compra por libre gestién para realizar los procesos de licitacion

10. Calificar ofertantes potenciales para que puedan ser considerados elegibles para presentar sus ofertas

11. Proporcionar a la UNAC, toda la informacién requerida por dicha unidad para el respectivo seguimiento.

12. Controla y gestionar administrativamente las compras y licitaciones a efectuar por la Institucion

13. Organizar y supervisar las actividades administrativas de registro y control de las contrataciones
realizadas.

14. Recolectar informacion acerca de las necesidades de compra solicitadas por los distintas Direcciones.

15. Vigilar el cumplimiento de la normativa existente y aplicable en materia de compras, contrataciones y
aprovisionamiento.

16. Proporcionar a la UNAC toda la informacion requerida para mantenerse informados.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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10. Condicion:
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO DE TRABAJO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Secretaria Recibir, enviar correspondencia, dar contestacion
Coordinador de area de libre gestién Coordinar area de compras por libre gestién

Asesor del Director Asesorar juridicamente al Director de DACI

Coordinador de area de licitaciones Coordinar los procesos de licitacion

Técnicos de apoyo Revisar y controlar la documentacién del proceso de

adquisiciones.

Técnicos juridico

Asesora a la unidad en aspectos legales y elaboracién de
documentos legales.

Técnicos de control y seguimientos de
contratos.

Seguimiento a cumplimiento de contratos.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

[ Gestionar al Ministerio de bienes y servicios que requiere para su funcionamiento

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

administracion publica.

gestion (informes, resultados)

Normas: La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Ley y Reglamento del
Sistema de Administracion Financiera, Normas Técnicas de Control Interno y demas leyes de la

Quien y como controlan: Ministro a través de resultados , Gerente General, a través de evaluacion de la

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable y/o D: Deseable.

Titulo o Grado Obtenido Especialidad I D
. o Administrador de Empresas, Contador

Grado Universitario o L X

o en Ciencias Economicas

Administraciéon de Negocios o x
Pos-Grado o Maestria Gerencia Publica
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. computacion (Office) (091 ()D
2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (091 ()D
3. Leyes administrativas Xl ()D
4. ingles ()l (X)D
5. Ley de Sistema financiero (091 ()D
6. Leyes tributarias )1 ()D

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

9. Codigo del manual:
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8. Validado por:
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6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 ANO DE 1 A 2|DE 2 A 4| DE4A6 [ MAS DE

ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Experiencia en puestos administrativos de X

la funcién publica
7. OTROS ASPECTOS

Capacidad de analisis

Capacidad de sintesis

Disponibilidad de horario

Habilidad numérica

Capacidad de trabajar bajo presion

Capacidad de administracion del stress

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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1. DENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador del Area Libre Gestién

Puesto Superior Inmediato: | Director de DACI

Direccion Direccion de Adquisiciones y contrataciones Institucional
Departamento:
Fecha: Junio de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, elaborar y apoyar el proceso y tramite de adquisiciones segun requerimientos especificos, para
la adjudicar las adquisiciones y contrataciones que no excedan del monto por libre gestion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar asistencia administrativa a la DACI del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia, en la Unidad de
Compras, para mantener ordenado el Sistema de Compras.

2. Monitoreo en los procesos de compras; hasta su entrega.

3. Apoyar a los Gestores de compras hasta que cada Unidad este satisfecha con lo solicitado.

4. Verificar los cuadros de cotizaciones para aprobacion y posterior emisién de orden de compra.

5.Atender a los proveedores

6. Dar apoyo a la jefatura de la DACI con la finalidad de solucionar los problemas que se presenten en la
Direccién.

7. Verificar que los requerimientos de las unidades solicitantes sean dadas en su tiempo oportuno.

8. Coordinar el equipo de gestores que elaboran las ordenes de compra, para el seguimiento, monitoreo y
control

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Coordinador de Libre Gestion Coordinar las gestiones de adquisiciones por libre gestion.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Elaboracion de ordenes de compras, cotizaciones.

¢ Informes diario de entrega de correspondencia a proveedores.

e Cuadros para procesos de compras enviados a Gerencia General.

e Recepcidn de cuadros firmados por Gerencia General.

e Atender requerimientos Seguridad Ciudadana y Secretaria de Estado y DGME.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas:

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y su Reglamento.

Quien y como controlan: Informar semanalmente de todas las actividades al Director DACI.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable y/o D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Técnico Contaduria Puablica X
. L Administrador de Empresas, Contador o
Grado Universitario Lo . X
en Ciencias Econ6micas

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimientos sobre compras por Libre Gestion. Xl ()D
2. Computacién, conocer programas nuevos. Xl ( )D
3. Conocimientos de Planificacion. ) ()D
4. Conocimientos Planes de Compras. X1 ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1ANO |[DE 1 A 2[DE 2 A 4 [ DE4A6 | MAS DE

ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Experiencia en puestos administrativos de X
la funcién publica

7. OTROS ASPECTOS

Responsable

Manejo de informacioén confidencial
Dedicacién de tiempo extraordinario
Cuidado con el manejo de la informacion

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

9. Codigo del manual:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador area licitaciones.

Puesto Superior Inmediato: | Director DACI

Direccion Direccion de Adquisiciones y contrataciones Institucional
Departamento:
Fecha: Junio de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar, disefiar, coordinar y preparar bases de Licitaciones, la Coordinacion y logistica de Recepcion y
apertura de las bases y su adjudicacion de acuerdo a los requerimientos de compra a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Normativa UNAC. Guia elaborada por la
Fiscalia General de la Republica con el fin de realizar Una compra o adquisicion apegada derecho, la
cual plasma la competencia, transparencia y como resultado final la adquisicién solicitada

3. FUNCION / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar bases de licitacion que contengan términos de referencia claros los cuales permitan definir al
ofertarte el tipo de producto que se necesita adquirir.

2. Disefio de las bases que estén acorde al tipo de suministro a adquirir, ejemplo: obras, servicios, etc.,
para que el ofertante tenga claro que es lo que realmente queremos Comprar.

3. Coordinar con las distintas dependencias que comprenden este ministerio, que identifiquen claramente
que es lo que quieren comprar.

4. Preparar al final bases de licitacion que contengan especificaciones técnicas claras y adecuadas, para
que el ofertante sepa que es lo que realmente qgueremos comprar.

5. Coordinar el equipo de técnicos que elaboran Bases de licitacion, en el seguimiento, monitoreo y
control del proceso.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborador de licitacion Apoyar en la elaboracién de las bases de licitacion

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Darle cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
e  Cumplir la normativa de la UNAC.
e Adquirir los bienes y servicios solicitados, al inicio y que como resultado se ejecute la compra

final.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas:

Normativa de la UNAC.

del Director DACI.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Quien y como controlan: Monitoreo permanente, sobre los diferentes procesos que se ejecutan, por parte

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Técnico Contaduria Puablica X
. L Administrador de Empresas, Contador o
Grado Universitario Lo . X
en Ciencias Econ6micas

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de la ley de adquisiciones (9] ()D
2. Técnicas de redaccion y ortografia 091 ()D
3. Relaciones publicas (091 ()D
4. Conocimiento y uso de computadoras (091 ()D
5. Facilidad de expresion oral Xl ()D
6. Servicio al cliente )l ()D
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: @Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1[DE 1 A2[DE2A4 | DE4A6 | MAS DE

ANO ANOS AROS AROS 6 ANOS

ASISTENTE X

COLABORADOR LICITACIONES X

7. OTROS ASPECTOS

Responsable

Manejo de informacion confidencial
Dedicacion de tiempo extraordinario
Cuidado con el manejo de la informacion

6. Elaborado y presentado por:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente juridico de DACI

Puesto Superior Inmediato: | Director DACI.

Direccion Direccion de Adquisiciones y contrataciones Institucionales
Departamento:
Fecha: Junio de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar asesoria juridica y brindar opiniones juridicas relativas a la actividad de la DACI principalmente
en la revision y elaboracién de contratos; revisién de documentacion legal en general segun las Indicaciones
de la jefatura, lineamientos del Ministerio y antecedentes existentes para el buen funcionamiento y correcta
aplicacion de los procesos de la DACI en su funcién institucional de adquisiciones y contrataciones

3. FUNCION / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar asistencia juridica en el desarrollo y elaboracion de los procesos de adquisiciones y contratacion del
Ministerio con terceros, para adecuar la actuacion a la legislacion respectiva.

2. Elaborar, revisar y analizar los contratos en los cuales se culmina el proceso de contratacion respectiva,
ara lograr un adecuado funcionamiento de la DACI en su relacién con todas las dependencias del Ministerio.

3. Revisar documentacion legal necesaria (resoluciones, personerias, ofertas, etc.) con el fin de legalizar y
agilizar los procesos de contratacion y adquisicién.

4. Emitir opiniones juridicas referentes a casos que se presenten a la DACI para propiciar un adecuado
funcionamiento de las dependencias del Ministerio.

5. Participar en las reuniones de trabajo que se solicitaren con el propdsito de apoyar juridicamente a las
Direcciones.

6. Armar y revisar las personerias juridicas de las diferentes empresas con quien se va a contratar.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Bésica
Asistentes Juridicos Apoyo en la ejecucion de las actividades vy objetivos
correspondientes a la unidad de Asesoria Juridica.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Adquisicion de Bienes o0 Servicios necesarios para el funcionamiento de la instituciéon y sus dependencias
por medio de procedimientos legales y correctos.

Elaboracion de contratos.

Identificar y resolver vicios o problemas que se presenten en los procesos de contratacion que se ventilen.
Control actualizado de los contratos de cada dependencia del Ministerio.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas:
e Reglamento Interno del Ministerio.
e Lineamientos de la DACI de acuerdo a operatividad institucional.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y Reglamento.
e Legislacion en materia Administrativa en general.
Quien y como controlan:
o El jefe de la UACI segln se resuelvan las contrataciones y adquisiciones mediante resultados
diarios.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Ciencias Juridicas X
Pos-Grado o Maestria Administracion Publica X

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 Deseable.

1. Capacidad de redaccion de contratos y documentos legales. (091 ()D
2. Conocimiento de la legalizacién administrativa pertinente. Xl ()D
3. Manejo de computadora. (091 ()D
4. Facilidad de expresion oral, y buenas relaciones interpersonales. (0,91 ()D
5. Criterio propio y capacidad de andlisis. Xl ()D
6. Conocimiento de los criterios de la institucién. () X)D
7. Accessible. ()l (X)D

6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1[DE 1 A 2[DE 2 A 4[DE 4 A 6| MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Asesor Juridico o Colaborador Juridico en X

materia mercantil (registros, juzgados)

Asesor o Colaborador Juridico en otras areas X

dentro del Ministerio.

7. OTROS ASPECTOS

Confianza y honestidad.
Buena comunicacion.
Trabajar bajo presion.
Capacitacién constante.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asesor de la Direccion.

Puesto Superior Inmediato: | Director de DACI

Direccion Direccion de Adquisiciones y contrataciones Institucional
Departamento:
Fecha: Junio de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar, coordinar, elaborar, revisar a la Direccion, en la coordinacion de las diferentes reuniones con las
dependencias y Secretaria de Estado. Elaborar diferentes informes requeridos, revisar documentacion
enviada a la DACI segun los Requerimientos especificos de la jefatura, asi como para cumplir el Plan de
Trabajo Para lograr que todas las unidades y dependencias obtengan lo solicitado a la mayor brevedad,
logrando con ello no atrasar su Plan de Trabajo.

3. funciones / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar apoyo al Director de DACI con el fin de solucionar los problemas que se presenten en la unidad.

2. Participar en las reuniones que la jefatura DACI solicite para apoyar en dichas reuniones y tomar nota de
los puntos méas importantes y solucionarlos o llevarlos a la practica.

3. Revisar los contratos de las dependencias antes de la firma de la jefatura, como todos los documentos
necesarios antes de firma para que no lleve errores y asi agilizar la documentacién.

4. Elaborar informes y resoluciones internas, con el fin de dar contestacion a lo solicitado por la Gerencia
General, Corte de Cuentas, Despacho Ministerial, asi como las resoluciones para completar 6rdenes de
compra.

5. Coordinar reuniones con las dependencias UACI para resolver problemas, brindar apoyo, verificar
necesidades, si estan siguiendo lineamientos como necesidades que tengan.

6. Dar apoyo para que los procesos de adquisiciones ya sea por libre gestién o licitaciones sea realizado
en forma precisa y acorde a lo solicitado y que cumpla con la normativa vigente.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Manual de descripcion de puestos UACI.

e Elaborar diferentes informes que sean solicitados.

e Dar resueltos los problemas con los pasos a seguir.

e Varios.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Normas:
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
Quien y como controlan:
El jefe de unidad.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Administracion de Empresas X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Manejo de Computacién. (091 ()D
2. Capacidad de andlisis. Xl ()D
3. Capacidad de tomar decisiones. Xl ()D
4. Redaccién y ortografia. Xl ()D
5 .Facilidad de expresion oral. (X)D
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: @® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1[DE 1 A 2| DE 2 A 4| DE 4 A 6| MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Técnico o asistente X
Capacidad de analisis X

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajar hasta noche, dias de vacaciones o fines de semana.
e Ser amable y saber como tratar a las personas para solicitar informacion.
e Discrecién en el conocimiento de la informacion.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

Ing. Wilfredo Rosales

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR PLANIFICACION

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” foane:
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: [Técnico de Adquisiciones y Contrataciones por Libre Gestion
Puesto Superior Inmediato: |Coordinador Por Libre Gestion

Direccion Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Departamento:
Fecha: JUNIO DE 2008

2.MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Solicitar cotizaciones a los diversos proveedores para adquirir bienes o0 productos buscando los
mejores precios y la buena calidad de cada unos de ellos, tomando como referencia las distintas
normativas de contrataciones y compras, a fin de optimizar el desempefio de cada unidad de la
Direccion General.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.Recibir requerimientos, revisarlo para iniciar proceso de cotizaciones.
2.Revisar reportes de adquisicion

3.Buscar por medio de contacto telefénico con los proveedores que tienen el producto.

4.Preparar y elaborar la solicitud de las cotizaciones por escrito.

5.Atender a los proveedores.

6.Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones y enviar a autorizacion.

7. Elaborar Orden de Compra a favor de quien fue aprobada la oferta.

8.Informar a los proveedores cuando deben retirar la orden de compra y realizar la entrega de los productos.
9.Proporcionar informacién de cada nuevo suministrante para el Banco de Proveedores.

4. ESTRUCTURA del puesto

Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Proveer de bienes y servicios de mejor calidad a las unidades y dependencia del MSPJ, segin lo requerido en su
solicitud.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas:
e Leyy reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
¢ Manual de clasificacidn para las transacciones financieras del sector publico.

Controla:
e Coordinador de Libre Gestion de la DACI.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Administracion de Empresas X
6.2 Conocimientos, habilidades o cualidades especificas.
1. Buena redaccion. 0.9]] ()D
2.Conocimientos de equipos de oficina y de computadoras 091 ()D
3.Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones )1 ()D
4.Responsable, honesto, discreto y ordenado Xl ()D
5.Dispuesto a trabajar bajo presién 091 ()D
6.Tener buenas relaciones personales Xl ()D
6.7 Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Haber desempefado puesto similar X

7. OTROS ASPECTOS

e Ser amable y saber como tratar a las personas para solicitar informacién.

e Discrecion en el conocimiento de la informacién.

¢ Confianza y honestidad.

e Buena comunicacion.

e Trabajar bajo presion.

e Cuidado en el manejo de informacién.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” fone
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Control y Seguimiento de Contratos

Puesto Superior Inmediato: | Director de DACI

Direccion Direccion de Adquisiciones y contrataciones
Departamento:
Fecha: Junio de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Control y Seguimiento de los contratos y 6rdenes de compra realizadas. Estableciendo controles para
verificar el cumplimiento. Dar apoyo administrativo a la Direccion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar apoyo al Director de DACI con el fin de solucionar los problemas que se presenten en la unidad.

2. Participar en las reuniones que la jefatura DACI solicite para apoyar en dichas reuniones y tomar nota de
los puntos mas importantes y solucionarlos o llevarlos a la practica.

3. Dar asistencia técnica a las diferentes Direcciones o personal administrativo en lo relacionado con el
seguimiento y control de los contratos y 6rdenes de compra.

4. Control, resguardo y seguimiento de las garantias presentadas por los suministrantes.

5. Seguimiento al cumplimiento de lo pactado en el contrato.

6. Elaboracion y tramite de resoluciones ante el Director de DACI para la devolucién de las garantias.

7. Coordinar con los técnicos de la DACI para incluir en el expediente de cada licitacién los documentos
pertinentes.

8. Verificar la recepcion de bienes segun lo acordado en el contrato, lo que debe quedar detallado en el
acta de recepcion, y sea aplicado segin la LACAP.

9. Actualizar el Banco de Proveedores, solicitando documentacién legal o invitandolos a que se incorporen,
para que la Direccién trabaje en un campo ordenado.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Control de garantias.

e Control y orden en el cumplimiento de contratos.

e Resolver diferencias en las actas de recepcion. .

e \Varios.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:

2. Nimero de
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
Quien y como controlan: el Director de la unidad.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Grado Universitario Administracién de Empresas X

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable é D: Deseable.

1. Manejo de Computacion.

X!

2. Capacidad de andlisis.

X

3. Capacidad de tomar decisiones.

()b
()D
X! ()b
()b
()b

4. Redaccion y ortografia. X1
5. Facilidad de expresion oral. Xl
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A 4 DE4A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Técnico o asistente X
Capacidad de analisis X

7. OTROS ASPECTOS

Confianza y honestidad.

Buena comunicacion.

Trabajar bajo presion.

Cuidado en el manejo de informacién.

Ser amable y saber como tratar a las personas para solicitar informacion.
Discrecién en el conocimiento de la informacion.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto Asistente de la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones.

Puesto Superior Inmediato Director de Adquisiciones y Contrataciones

Direccion Direccion de Adquisiciones y Contrataciones

Departamento

Fecha JUNIO DE 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar, coordinar, elaborar y revisar al Director en la coordinacion de las diferentes reuniones con las
dependencias y Secretaria de Estado. Control de correspondencia recibida y enviada, elaborar informes
requeridos, verificar llamadas telefénicas, mantener actualizado el archivo de correspondencia.

3. funciones / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar apoyo al Director General, con el fin de solucionar los problemas que se presentan en la Direccién.

2. Administrar el archivo de correspondencia, para mantener el orden en la documentacion en esa Direccion.
3. Recepcion y entrega de requisiciones de materiales para que todas las unidades tengan el material
necesario para sus funciones.

4. Apoyar a los Gestores y técnicos de compras hasta que cada Unidad este satisfecha con lo solicitado.

5. .Elaboracidon de notas ya sea solicitando un servicio o notificando, segun lo requerido, para el buen
funcionamiento de la Unidad.

6. .Controlar el flujo de correspondencia tanto de entrada como de salida.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funciéon Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Buen manejo de archivos.
Coordinacién de actividades por parte del Director.

Mantener buen canal de comunicacién interno.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas:
Ley y reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica.

Controla: Director de DACI

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
i bli 4 Pagina:
e ey “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” 2
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Técnico Contaduria Publica X
6.2 Conocimientos, habilidades o cualidades especificas.
1. Buena redaccion. (091 ()D
2.Conocimientos de equipos de oficina y de computadoras (091 ()D
3.Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones Xl ()D
4.Responsable, honesto, discreto y ordenado (091 ()D
5.Dispuesto a trabajar bajo presion (%91 ()D
6.Tener buenas relaciones personales Xl ()D

6.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 [ DE4A6 | MASDE®6
ARO AROS AROS AROS AROS
Haber desempefiado puesto similar X

7. OTROS ASPECTOS

e Ser amable y saber como tratar a las personas para solicitar informacion.

e Discrecion en el conocimiento de la informacion.

e Confianza y honestidad.

e Buena comunicacion.

e Responsable.

e Cuidado en el manejo de informacién confidencial
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” -
3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto
Puesto Superior Inmediato

Mensajero de la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones.
Director de Adquisiciones y Contrataciones

Direccion Direccién de Adquisiciones y Contrataciones
Departamento
Fecha JUNIO DE 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en la distribuciéon de correspondencia con las diferentes dependencias e instituciones con las
gue se tiene relacion en los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar apoyo al Director General, con el fin de solucionar los problemas que se presentan en la Direccion.

2. Recepcion y entrega de documentos remitidos a tramites de firma en fiscalia general de la republica.

4. Apoyar a los Gestores y técnicos de compras hasta que cada Unidad este satisfecha con lo solicitado.

5. .Elaboracidon de notas ya sea solicitando un servicio o notificando, segun lo requerido, para el buen
funcionamiento de la Unidad.

6. .Controlar el flujo de correspondencia tanto de entrada como de salida.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

5 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Buen manejo de archivos.
e Coordinacién de actividades por parte del Director.

e Mantener buen canal de comunicacién interno.

5.2Marco de Referencia parala Actuacién.

Normas:
Ley y reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica.

Controla:
Directo de Adquisiciones y Contrataciones.

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
. . J Pagina:
e e e & "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” a
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Técnico Administracién de Empresas X
6.2 Conocimientos, habilidades o cualidades especificas.
1. Buena redaccion. (0,91 ()D
2.Conocimientos de equipos de oficina y de computadoras X1 ()D
3.Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones )l ()D
4.Responsable, honesto, discreto y ordenado Xl ()D
5.Dispuesto a trabajar bajo presion Xl ()D
6.Tener buenas relaciones personales )l ()D
6.3 Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: @ Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Haber desempefiado puesto similar X

7 OTROS ASPECTOS

Ser amable y saber como tratar a las personas para solicitar informacion.
Discrecién en el conocimiento de la informacion.

Confianza y honestidad.

Buena comunicacion.

Responsable.

Cuidado en el manejo de informacién confidencial

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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4. Dependencia responsable de creacion:
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AUDITORIA INTERNA

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
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JUSTCIA
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1.IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Directora de Auditoria Interna.

Puesto Superior Inmediato:

Maxima Autoridad

Direccion

Auditoria Interna

Departamento:

Fecha de actualizacién:

30 de abiril del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y dirigir la Auditoria Interna de las operaciones, actividades y programas ejecutados por el
Ministerio de Seguridad Publica y Justicia, de conformidad a normas de auditoria gubernamental emitidas
por la Corte de Cuentas de la republica y demés normativa aplicable.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.Asesorar a la maxima autoridad en materia de auditoria y control gubernamental

2.Elaborar el plan de auditoria de cada ejercicio fiscal y remitirlo a la Corte de Cuentas de la Republica

3.Coordinar y dirigir las auditorias efectuadas en el MSPJ

4.Revisar la ejecucion y avance del plan de trabajo de unidad

5.Revisar la correspondencia interna enviada relacionada con las auditorias.

6.Revisar y firmar toda correspondencia externa

7.Ejercer las funciones de supervision o designar en un auditor experimentado esta funcion

8.Evaluar al menos una vez al afio el cumplimiento del sistema de control interno institucional

9. Supervisar las auditorias internas fortaleciendo el control de calidad de las mismas, o designar a un
auditor experimentado esta funcién cuando asi se estime conveniente.

10.Revisar los papeles de trabajo

11.Revisar el borrador de informe

12.Presidir la lectura de los borradores de informe

13.Revisar y firmar los informes definitivos

Cuentas de la Republica.

10. Remitir los informes definitivos al Sefior Ministro, personas relacionadas con el informe y a la Corte de

11. Designar al personal que ejecutara las auditorias

12. Asistir a reuniones de trabajo.

13. Velar por el cumplimiento disciplinario dentro de la entidad

14. Las demas que le sean asignadas, dentro de su competencia, por la Maxima Autoridad

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO DE TRABAJO

Titulo del Puesto Funcion Bésica

Auditores Ejecutar las auditorias de conformidad a las instrucciones y
lineamientos dados por la supervision en funciones y de la jefatura.

Secretaria Apoyo logistico para la Jefatura, Supervision en Funciones y
auditores

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
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31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Informes de auditorias

e Fortalecimiento del sistema de control interno institucional
¢ Aseguramiento del control de calidad de las auditorias internas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

¢ Normativa técnica y legal emitida por la Corte de Cuentas de la Republica
e Normativa técnica y legal emitida por el Ministerio de Seguridad Publica y Justicia
e Normativa técnica y legal aplicable para la entidad.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D:

Deseable.

Titulo

Especialidad

Grado Universitario

Contaduria Publica

Pos-Grado o Maestria

Relacionadas con la administracion
financiera y con gerencia publica.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Auditoria Gubernamental

X) |

2.Contabilidad Gubernamental

X) |

3.Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas

) 1

4.Legislacion gubernamental en materia de Administracioén Financiera

) 1

5.Normas Técnicas de Control Interno

) 1

6. Ley de Adquisiciones y Contrataciones

X) |

7. Administracion y Gerencia Publica

X) |

8. Administracion Publica

X) |

9.Formulacién y evaluacion de proyectos

| | |||~ | ~|~|~
~

) 1

6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
X
Supervisor de Auditoria o Jefe de Grupo
X
Auditor
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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7. OTROS ASPECTOS

Capacitacién en auditoria gubernamental
Trabajo en Equipo

Solidario

Mistica de trabajo

Empatia

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Dispuesto a trabajar bajo presion
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Auditor

Puesto Superior Inmediato: | Director de Auditoria Interna

Direccion Auditoria Interna
Departamento:
Fecha de actualizacién: 30 de abiril del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar los procedimientos de auditoria de conformidad a normas de auditoria gubernamental emitidas por
la Corte de Cuentas de la Republica y demas normativa aplicable.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaborar conjuntamente con el supervisor en funciones, los programas de Auditoria

Ejecutar con eficiencia los procedimientos de auditoria contenidos en los programas de Auditoria
Elaborar los papeles de trabajo que desarrollen los procedimientos de auditoria

Elaborar correspondencia interna y externa relacionada con la auditoria y presentarla a revision de la
Jefatura.

Elaborar el borrador de informe y presentarlo a revision de la supervision en funciones asignado
Efectuar modificaciones al borrador de informe
Participar en la lectura del borrador de informe
Preparar acta de lectura
Analizar los comentarios presentados por los auditados

. Elaborar el informe definitivo y presentarlo a revision de la supervisién en funciones, y efectuar las
modificaciones.

11.Las demas que le sean asignadas, dentro de su competencia, por la Jefatura.

AlwiNE

SEEREIE

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Elaboracion de los papeles de trabajo que respaldan los informes de auditoria
e Elaboracion de borradores de informes e informes definitivos.
e Actas de Arqueos y verificaciones fisicas de existencia de bienes.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
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4. Dependencia responsable de creacion:
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa técnica y legal emitida por la Corte de Cuentas de la Republica
Normativa técnica y legal emitida por el Ministerio de Seguridad Publica y Justicia
Normativa técnica y legal aplicable para la entidad.

Instrucciones dadas por la Direccidn de Auditoria

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Grado Universitario

Contaduria Publica,
Administrador, Ingeniero Industrial

El trabajo en Auditoria Interna es muy integral es por esa razén que se necesitan varias especialidades

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas ()1 (X)D
4.Ley de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento ()1 X)D
5.Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Corte de Cuentas ()1 X)D
6. Ley de Adquisiciones y Contrataciones ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa. ¢Requiere Experiencia Previa de Trabajo? @ SiO No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4AG6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puestos Similares en Auditoria Interna X
7. OTROS ASPECTOS
e Trabajo en Equipo
e Solidario
e Mistica de trabajo
e Responsable
e Disciplinado
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Cddigo del manual:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria

Puesto Superior Inmediato: | Direccién de Auditoria Interna

Direccion Direccion de Auditoria Interna
Departamento:
Fecha de actualizacién: 30 de abiril del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Dar el apoyo logistico en todo aspecto a la Direccion de Auditoria Interna y a los auditores.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Elaborar los informes mensuales de avance de metas y presentarlo a la jefatura para su revisién y
aprobacion

Elaborar notas internas y externas que sean requeridas por la Jefatura

Llevar el control del archivo permanente y corriente, y su resguardo correspondiente.

Llevar el control de correspondencia interna y externa enviada o recibida por la Direccién de Auditoria

Distribuir la correspondencia interna y externa de la Direccién de Auditoria.

oA W IN

Las demas que le sean asignadas dentro de su competencia por la Direccién de Auditoria Interna

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Elaboracion de notas
e Elaboracion del informe mensual de avance de metas
e Resguardo y control del archivo permanente y corriente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Normativa interna aplicable a la Direccién de Auditoria Interna.
e Instrucciones dadas por la Direccion de Auditoria Interna

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad | D
Bachillerato Secretariado X
‘ Porqgue tiene que conocer de aspectos basicos para su funcion.
| Idioma: ¢ Cual? () (X)D | ¢Porqué?
6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimientos de Computacion X) 1 ()D
2.Habilidad para la redaccion ()1 X)D
3.Técnicas de archivo ()1 X)D
6.3. Experiencia Previa. ¢Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 | DE4A6 | MASDE6
ANO ANOS ANOS ANOS
Secretaria X
7. OTROS ASPECTOS
e Trabajo en Equipo
e Solidaria
e Mistica de trabajo
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:
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INSTITUTO TOXICOLOGICO
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31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director de Instituto Toxicolégico

Puesto Superior Inmediato: | Direccion Ejecutiva

Direccion Instituto Toxicolégico.
Departamento:
Fecha de actualizacion: 21 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, gestionar, coordinar, supervisar y hacer cumplir las actividades que el Instituto realiza; de acuerdo
a la Misién y Vision del Instituto para controlar y disminuir los indices de alcohol y drogas en los
conductores y en la sociedad en general.

3. funciones / ACTIVIDADES especificas

1.Representar al Instituto Toxicoldgico ante las autoridades de Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

2.Representar al Instituto Toxicoldgico ante Organizaciones Nacionales e Internacionales.

3.Ser el vocero de este Instituto con los Medios de Comunicacion.

4.Dirigir, coordinar y supervisar las actividades que realiza el personal de este Instituto.

5.Toma de decisiones.

6.Establecer Alianzas estratégicas con los diferentes Organismos Gubernamentales y Empresa Privada
en beneficio del instituto.

7.Supervisién de Informes y Estadisticas de las Actividades realizadas por este Instituto

8.Cumplir y hacer cumplir las nhormas y reglamentos de la Institucién

9.Evaluacion del Personal de este Instituto.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

Jefe de Laboratorio (1)

Encargado del funcionamiento del Laboratorio y supervision
del personal a su cargo.

Técnicos de Laboratorio (2)

Procesamiento de muestras y realizar Dopajes

Médicos (3)

Realizar Dopajes Institucionales y en Carreteras y apoyo
Técnico.

Asesor Legal (1)

Asesoria Juridica al Instituto.

Secretaria (1)

Encargada del trabajo secretarial del Instituto y Asistente de
Director

Asistente de Laboratorio

Preparar equipos y muestra de Laboratorio, Apoyo en
Deportes

Motorista (1) Trasladar al personal del Instituto a los sitios de Dopajes
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Aporta a la Sociedad Salvadorefia seguridad a través de la reduccién en el uso de Alcohol y drogas, tanto
en conductores particulares como en las Dependencias que brindan la Seguridad Publica al Estado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamento Interno de Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

Reglamento de Etica Gubernamental

Reglamento de Corte de Cuenteas

Reglamento Etico de la Junta de Vigilancia Médica

El Sr. Ministro de Seguridad Publica y Justicia a través de la Direccion Ejecutiva de este Ministerio

6. PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Grado Universitario Doctor en Medicina General X

Es un puesto técnico que requiere los conocimientos basicos de Medicina General, para poder
desarrollar el puesto con toda normalidad.

| Idioma: Ingles (X)!_ ()b |

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Médico General ) 1 ( )D
2. Especialidad en Salud Puablica ()1 (X)D
3. Especialidad en Medicina Laboral ()1 (X)D
4. Especialidad en Medicina Forense ()1 (X)D
5. Especialidad en Toxicologia ()1 (X)D
6. Especialidad en Medicina Deportiva ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa. ¢Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 | DE4A6 | MASDE6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Practica de Medicina Legal X
Practica en Medicina, afin al puesto X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
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7. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales

Estricta confidencialidad

Trabajo en equipo

Organizacién y Metodologia para la realizacién de las labores
Capacidad analitica
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asesor Juridico del Instituto Toxicoldgico.

Puesto Superior Inmediato: | Director del Instituto Toxicolégico

Direccion Instituto Toxicolégico
Departamento:
Fecha de actualizacion: 19 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar todo el apoyo a la direccién como a todo el personal del instituto en los aspectos Juridicos y de
Procedimiento.

3. funciones / ACTIVIDADES especificas

1. Asistir a la direccion en lo concerniente a temas legales cuando lo solicite

2. Asistir al personal en los aspectos legales y procedimientos de las diferentes normativas con las que
trabajamos en el instituto

3. Apoyar al personal en todo lo concerniente a procedimientos y conocimientos de las normativas y
reglamentos involucrados en el desempefio de nuestras funciones

4. Realizar funciones Técnicas en los operativos de antidoping y de alcotes

5. Representar al Instituto en los casos Judiciales.

6. Impartir charlas sobre violencia a las normativas como Constitucién ley y reglamento de transito, ley
relativa a las drogas y a las leyes laborales, derechos humanos de las personas examinadas y
tratados internacionales

7. Asistir con el staff de Técnicos a diversas capacitaciones con la finalidad de actualizar conocimientos.

8. Asistir en representacion del instituto, cuando la direccién asi lo considere

9. Asistir a seminarios y charlas sobre aspectos Técnicos y Judicial

10. Cumplir con las Normas y Reglamento establecido por la institucion

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Tener al Personal Informando de las modificaciones o derogaciones en las normativas con la que
trabajamos actualizando conocimientos para prestar un mejor servicio a nuestros examinados
publicos o privados.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

nuestro manual de procedimientos para la re

directa e interpretacion de los resultados.

alizacion de dopajes internos.

¢ Normas: Nuestros instrumento son: Constitucién, Ley de Transito y su Reglamento, Ley relativa a las
drogas, Ley laboral derechos humanos tratados y convenios nacionales o internacionales asi como

e Quieny como controlan: La direccion por medio de evaluaciones después de las actividades
realizadas para tener un criterio del éxito o no de las planificaciones mediante la observacion

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

I D

Grado Universitario Ci

encias Juridicas

X

Idioma: ¢ Cual? Ingles u otro

(X)1r

)D

¢Por qué? Ya que la informacion proviene de
diversas fuentes y naciones, lo que enalteceria el
profesionalismo de los integrantes del mismo.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Conocimientos basicos del area informética xX) 1 ()D

2. Conocimiento de redaccion y ortografia xX) 1 ()D

3. Actualizacion de los Ultimos conocimientos relativos a las funciones que se| (X)I ()D

desempefian en el Instituto.

4. Conocimiento de estadistica para la interpretacion y monitoreo de estos las| (X) I ()D

actividades realizadas segun planificacion.

6.3. Experiencia Previa. ¢ Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 | DE4AA6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puestos similares X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario
Discrecioén

Amable

Servicial
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria
Puesto Superior Inmediato: | Director de Instituto Toxicoldgico

Direccion Instituto Toxicolégico
Departamento:
Fecha de actualizacion: 21 de mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar notas, reportes, programaciones y confirmaciones de dopajes, brindar apoyo secretarial en el
Instituto de acuerdo a las instrucciones emanadas de la Direccidon para poder presentar los reportes y
resultados a tiempo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Redactar y digitar notas o cualquier documento que requieran las diferentes areas del Instituto

2. Llevar registro y control de reuniones de trabajo y cualquier otro evento en el que participe la Direccion
3. Recibir y llevar el control de salida de correspondencia interna y externa

4. Llevar el control de combustible de los vehiculos asignados a este Instituto

5. Realizacion de consolidados mensuales de los dopajes que se realizan en carretera e instituciones
publicas y privadas

6. Hacer y recibir llamadas telefonicas y confirmar dopajes

7. Colaborar en la compaginacién de trabajos y documentos a entregar a las diferentes instituciones

8. Atender al publico que visita este Instituto

10. Colaboran en otras actividades que las jefaturas asignen

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Elaboracion de notas y realizacion de documentos del Instituto y sus Unidades, programaciones y reportes|
durante todo el afio; confirmacion sobre los puestos de dopaje y actividades que realiza el Instituto.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Reglamento Interno del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

e El Director , por medio de los reportes que emite

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Bachillerato

Secretariado

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

2. Nimero de

1. Conocimiento sobre los diferentes paquetes computacionales

(X) 1

2. Manejo de equipo de oficina: teléfono, fax, fotocopiadora

3. Conocimiento sobre redaccion y archivo

()b
(X) 1 ()b
(xX) 1 |C)b

6.3. Experiencia Previa. ¢ Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1|DE 1 A 2|DE2A4|[DE4AG6|MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Secretaria X

7. OTROS ASPECTOS

Servicial

Amable
Discreta

Capacidad de trabajo en equipo

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:

MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” fo
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Laboratorio

Puesto Superior Inmediato: | Director de Instituto Toxicoldgico

Direccion Instituto Toxicolégico
Departamento: Laboratorio
Fecha: 21 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir y supervisar al personal bajo mi cargo, coordinar y administrar los recursos para un buen
funcionamiento en el Laboratorio de acuerdo a la estructura Organizativa y funcional Jerarquica
establecida en el Organigrama para que se cumplan todas las Normas y Protocolos establecidos para
entregar un buen trabajo

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Verificar el buen funcionamiento del equipo de Laboratorio, asi como también que el personal cumpla
Normas y Protocolo

Supervisar el descarte adecuado de material contaminado

Gestionar compra de Reactivos oportunamente y verificar fechas de vencimientos de los mismos

Enviar a calibracion los Alcotest en fechas estipuladas

Realizar la calibracién del equipo de Laboratorio y sus curvas

T W

Velar por el uso adecuado del Equipo y Reactivo asi como también participar en Controles Antidoping
en carretera e Institucional

Procesamiento de muestras en el Laboratorio y elaboracién de Presupuesto

o

Estadisticas Institucionales y de Carretera de muestras analizadas asi como también las estadisticas
de drogas positivas y conductores temerarios

9.

Elaboracion de requisicion para enviarla a Bodega y administracién de los insumos recibidos

10. Oficial de Control de Antidopaje (ODC) acreditado por la Agencia Mundial Antidoping

4. estructura de puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

Recolectar, procesar y analizar muestras y participar en

TECNICA TOXICOLOGA Dopajes

Realizar oficios razonados en casos positivos

ASISTENTE DE LABORATORIO Testigo, preparacion de material, prepara equipos de trabajo,

descarte de muestras, colaborar con los Técnicos del
Laboratorio para un buen desempefio de su trabajo.

Servir de testigo, toma de Alcotest, fotocopiar expedientes y
preparacion del material que se utiliza en el Laboratorio.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1.

Nombre del manual:

2. Nimero de

. - s Pagina:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUES

TO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e  Tramitar solicitud d

desabastecimiento

e Verificar que los resultados se entreguen oportunamente

e compra de reactivos

de estos.

e Realizar pedidos a Bodega oportunamente para el buen funcionamiento del Instituto

e Mantener en existencia o stop de reactivos en el Laboratorio, para que no exista

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

e EI Sr. Director de a

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia
e Reglamento Etico de la Junta de Vigilancia de Laboratorio

cuerdo a los reportes gue se le entregan

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Bésica |:

Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Universitario

Licenciada en Laboratorio Clinico

Idioma: ¢ Cudél? Ingles Técnico

este ldioma

()1 (XD ¢Por qué? Los Manuales y Técnicas estan en

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Haber desempefiado puesto similar (X)1 (()D
2. Tener conocimiento de diferentes equipos para analizar drogas (X)1 (()D
3. Tener conocimiento de manejo y administracién de laboratorio (X)1I |(( )D
4. Conocer las condiciones en que se almacena el reactivo (X)1 |()D
5. Manejo de paquetes computacionales (X)1 (()D
6. Realizar curva de calibracion en equipos (X)1 |()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 [ DE4AA6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Como Toxico6logo en el Vice-Ministerio de X
Transportes en Laboratorio de la Unidad
Antidoping
Jefe de Laboratorio Institucién Privada X
Dopaje Deportivo X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE igg_lL_J(F:{IIEAD PUBLICA Y
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JUSTICIA
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JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
63

3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

7. OTROS ASPECTOS

e Es necesario que la persona tenga una buena disposicion al trabajo a desarrollar, ética,

profesionalismo.

e Relaciones interpersonales.

e Dispuesto a escuchar sugerencias.

e Disposicion de implementar nuevas tecnologias y técnicas y que tenga interés en la investigacion

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” Il
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Toxicélogo

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de laboratorio

Direccion Instituto Toxicolégico
Departamento: Laboratorio
Fecha de actualizacion: 21 de mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Entrevistar , tomar Alcotest y muestras en Dopajes Institucionales y de Carretera de acuerdo a
programaciones ya establecidas por el Director del Instituto, para analizar en el Laboratorio la presencia
de alcohol y drogas de abuso para contribuir mediante estos controles a una disminucién de accidentes
laborales y de transito.

3. funciones / ACTIVIDADES especificas

Limpieza y mantenimiento del Equipo de Laboratorio antes y después de cada Jornada de trabajo

Verificar el numero y volumen de las muestras a ser analizadas

Andlisis e interpretacion de resultados obtenidos a si como hacer el reporte de los mismos.

Registrar en el libro de descargo el gasto de reactivo por Dependencias y fechas realizadas

ar Wi e

Mantenimiento preventivo del equipo de Laboratorio y reporte de fallas al Jefe de Laboratorio para su
pronta correccion

. Descarte de muestras de orina positivas a drogas después de tres afios de almacenamiento

. Calibracién del Equipo de Laboratorio

. Participacion como Agente Control Doping en Dopaje Deportivo

6
7
8. Participacion de funcién técnica en los Controles Antidopaje
9
1

0. Procesamiento de muestras en el Laboratorio

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Analizar muestras en el menor tiempo posible

e Procesamiento de las muestras para la deteccion de alcohol y drogas de abuso

e Realizar controles a las muestras positivas

e Presentar resultados confiables y objetivos
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA
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1. Nombre del manual:
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2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

4. Dependencia responsable de creacion:

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Seguimiento de Cadena de Custodia

Reglamento Interno del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia
Reglamento Etico de la Junta de Vigilancia de Laboratorio
Procedimientos y Normas estandarizadas internamente

El Jefe de Laboratorio supervisa el trabajo realizado asi como los resultados obtenidos, luego
este los reporta al Director quien manda el reporte final.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Universitario

Licenciada en Laboratorio Clinico

X

Idioma: ¢ Cual? Ingles Técnico

()1«

)D ¢ Por

qué? Los Reactivos y aparatos de
Laboratorio que se utilizan estan en este idioma

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Tener los conocimientos del area de trabajo y equipos utilizados, asi como|(X) | |( )D
condiciones optimas para un laboratorio

2. Conocimiento de los reactivos a utilizar en la deteccion de drogas (X)1I |(( )D
3. Conocimiento de técnicas de laboratorio y presentacion de reactivos (X)1 (()D
4. Manipulacién y almacenamiento de los reactivos (X)1 (()D
5. Conocimiento de procedimientos para dopaje deportivo (X)1 |()D
6. Manejo de paquetes computacionales ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Toma y recoleccién de Muestras X

Haber trabajado en un Laboratorio X

7. OTROS ASPECTOS

director

Confiabilidad, honestidad e incorruptibilidad

La persona asignada a este puesto de trabajo debe tener alto grado de responsabilidad

Etica profesional ya que los resultados no se pueden divulgar a otra que no sea el jefe superior y el

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

8. Validado por:

9. Codigo del

manual:

MDP-DP-000

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente de Laboratério

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Laboratorio

Direccion Instituto Toxicologico
Departamento: Laboratorio, Instituto Toxicol6gico
Fecha de actualizacion: 21 de mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Preparar material que se utilizara en loa Dopajes en carreteras, dopajes deportivos, dopajes a empleados
publicos y privados; de acuerdo a programaciones establecidas por el Director para tener el equipo
necesario y en buen estado con el objetivo de cumplir los estandares establecidos en los procedimientos
de Dopaje.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Funcién Técnica en los operativos de Antidopaje y Alcotest, que se realizan en carretera e
institucionales con el objetivo de detectar, personas con problemas de uso y abuso de alcohol y otras
drogas.

2. Participar como testigo en la toma de muestras en los operativos de dopaje

Preparar material y equipo que serd utilizado en los diferentes puntos de dopaje

3. Descartar las muestras de orina tomadas en los diferentes dopajes

4. Ayudar al mantenimiento de limpieza de laboratorio

5. Desempefiar funciones de mensajeria en el reparto de correspondencia dentro y fuera del Ministerio

6. Entrega y verificacion del buen funcionamiento de Alcotest entrega de pruebas rapidas para deteccion
de drogas

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciéon Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Que el personal que realizara el Dopaje, tenga oportunamente el material que utilizara. (Alcotest,
Pruebas rapidas, frascos, boquillas, papeleria).

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

o El Jefe de Laboratorio con las hojas de control de entrega de material

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual: 2. Nimero de
obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
Titulo Especialidad I D
Bachillerato Técnico Vocacional en Salud X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimiento sobre el manejo e interpretacion de alcotest
(X) 1 ()D
2. Tener conocimiento basico sobre bioseguridad, manipulacién, desecho de
muestras fisiologicas (X) 1 ()D
3. Descontaminacion y lavado del material reutilizable en los dopajes
(X) 1 ()D
4. Conocimiento sobre el uso de teléfono, fax, fotocopiadora
(X) I ()D
5. Manejo de vehiculo
(X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

7. OTROS ASPECTOS

e Servicial
e Capacidad de Trabajo en Equipo
e Dinamico

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

De fecha:

10. Condicion:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Medico
Puesto Superior Inmediato: | Director de Instituto Toxicoldgico

Direccion Instituto Toxicolégico
Departamento: Area Médica
Fecha de actualizacion: 21 de mayo de 2007

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Detectar a través del Alcotest y muestras de orina el uso y abuso de drogas, al realizar las pruebas a
personas en carreteras e Instituciones gubernamentales y privadas de acuerdo a programaciones
establecidas por el Director, para reducir los indices de morbimortalidad por accidentes de transito y
laborales a causa del consumo de alcohol y drogas.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Realizar dopajes en carreteras con el objetivo de reducir los indices de morbimortalidad por accidentes
de transito, ocasionados por conductores bajo efecto de alguna droga.

2. Realizar dopajes en Instituciones Gubernamentales, Privadas y Deportivas, con el objetivo de
favorecer un clima laboral sano y seguro, detectando oportunamente a personas con problemas de
adiccion.

3. Impartir charlas a diferentes entidades publicas y privadas con el objetivo de dar a conocer los efectos
negativos del alcohol y otras drogas sobre el organismo.

4. Evaluacion clinica de personas bajo efecto de alcohol y otras drogas, durante los dopajes en carreteras
e Instituciones Publicas y Privadas

5. Toma de muestras rapidas en busca de drogas: cocaina, marihuana.

6. Coordinar con las Instituciones que nos brindan apoyo en Dopajes Vacacionales, los lugares, fechas y horas.

7. Asistir a Seminarios impartidos por otras Instituciones, cuando el Director lo requiera.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Reducir al maximo, los indices de morbimortalidad en accidentes de transito y laborales, a través de|
Controles Antidoping que permitan detectar a personas con problemas de uso y abuso de alcohol y o trag
drogas.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
e Reglamento Interno del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia
¢ Reglamento Etico de la Junta de Vigilancia Medica
e El Director del Instituto.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Doctor en Medicina General X

Idioma: ¢ Cudl? Ingles

()1

()b

material bibliografico.

¢ Por qué? Para Facilitar la lectura del

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Evaluacién medica (X)yr| ()b
2. Manejo de alcotest (x)r} ()b
3. Interpretacion y realizacién de pruebas rapidas (X) 1 ()D
4. Conocimiento sobre los diferentes tipos de drogas, su mecanismo de accién y| (X) | ()D
efecto sobre el organismo
5. Conocimientos sobre la ley y reglamento de transito (X) I ( )D
6. Conocimientos de paquetes computacionales ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A6 | MASDEG6

ANOS ANOS ANOS ANOS

Medicina General X

7. OTROS ASPECTOS

Servicial

Dinamico

Capacidad de Trabajo en Equipo

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Motorista
Puesto Superior Inmediato: | Director de Instituto Toxicoldgico

Direccion Instituto Toxicolégico
Departamento:
Fecha de actualizacion: 21 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Traslado de personal del Instituto a los puestos de Dopaje ya establecidos por la Direccién, para que se
este en los lugares en las fechas y horas puntuales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Trasladar al Director y demas personal del Instituto a los diferentes sitios de dopaje y actividades
propias de la Institucion.

2. Mantener vy vigilar el buen funcionamiento de los vehiculos

3. Estar pendiente de las fechas en que los vehiculos deben de recibir el Mantenimiento Preventivo en
Talleres

4. Limpieza de vehiculos

5. Llevar el control de bitacoras, llenar el tanque de los vehiculos con gasolineras con cupones que le son
entregados en el Instituto

6. Verificar que la numeracion de los cupones coincidan con los que en la gasolinera le anotan en la factura

7. Servir de Testigo en controles de Dopajes

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

| Estar en el lugar a trabajar el dia y la hora exacta.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Reglamento Interno del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

e El Director, a través de las programaciones mensuales y de las diferentes actividades que
realiza el Instituto Toxicolégico.

e Por medio de Bitacora

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual: 2. Nimero de
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Bachillerato Técnico Vocacional Mecanica Automotriz X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Manejar todo tipo de vehiculo. (X) 1 ()D
2. Conocimientos béasicos de mecanica general. (xX) 1 ()D
3. Conocimiento sobre el reglamento de transito. (X) 1 ()D
4. Conocimiento de la nomenclatura y lugares del pais. (xX) 1 ()D
5. Conocimiento sobre el uso de ALCOTEST. (X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A6 | MASDEG
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Motorista. X

7. OTROS ASPECTOS

e Etica
e Discrecionalidad

e Profesionalismo

e Confidencialidad

e Respeto acadaunade las personas

e Realizar adecuadamente los procedimientos

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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CENTROS INTERMEDIOS

Ing. Yuri Romano

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR PLANIFICACION

JUSTCIA

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Lic. Rene Figueroa | De fecha:
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1.IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director General de Centros Intermedios

Puesto Superior Inmediato: | Ministro de Seguridad Publica y Justicia

Direccion Direccion General de Centros Intermedios
Departamento:
Fecha de actualizacion: 16 de mayo del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el cumplimiento de politicas, objetivos y metas institucionales, definiendo lineamientos de
trabajo; promoviendo la ejecucion de programas y proyectos que contribuyan a la readaptacion social de
los internos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Proponer politicas en la aplicacién de los sistemas de tratamiento de tipo general.

2. Velar por el cumplimiento de politicas, objetivos y metas institucionales

3. Definir lineamientos de trabajo para cada Unidad Organizativa de la Direccion de los Centros
Intermedios.

4. Presentar el Anteproyecto de Presupuesto para el funcionamiento del afio siguiente.

5. Atender los requerimientos de trabajo establecidos por las Autoridades Superiores.

6. Brindar seguimiento a la labor que desarrollan la Unidades y el personal que lo conforman, asi como
del que labora en los Centros Intermedios.

7. Promover la ejecucion de Programas y Proyectos que contribuyan a la readaptacién social y
desarrollo de los internos.

8. Contribuir a generar un fortalecimiento y desarrollo institucional a través de gestion de equipamiento,
asistencia técnica y capacitacion.

9. Gestionar convenios con Instituciones educativas, empresariales, sociales y religiosas y/o entidades
para que en coordinacién con esta Direcciébn y sus Unidades contribuyan en el proceso de
reeducacion de los internos.

10. Presentar informes a los Titulares del Ramo sobre la ejecucion del Plan de Trabajo.

11. Presentar oportunamente la Memoria de Labores de la Direccién.

12. Otras actividades que fueran asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

13. Representar a la Institucion.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” b
3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009

DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION EJECUTIVA

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Jefe de Planificacion

Proyectos

y Gestion de

Elaborar y dar seguimiento a los Planes Operativos
Anuales, Informes Mensuales, Memoria de Labores,
formular y gestionar proyectos.

Administrativo

Velar por todas las funciones y necesidades
Administrativas de la Direccion General de Centros
Intermedios.

Responsable de todos los Asuntos Legales Internos y

Juridicos Externos de la Direccién General de Centros Intermedios
Responsable de la correspondencia (notas) y la atencion
Secretaria a los visitantes, ademas de administrar el Archivo.
Transportar al personal, material y equipo de oficina, y
Motorista mantendrd el vehiculo en optimas condiciones.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Vocero de la Institucién

Definir lineamientos de la Direccion General
Seguimiento de los Lineamientos de Ejecucion de unidades

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley Penal Juvenil

Descriptor de Puestos.

Manual de Organizaciéon y Funciones.
Plan de Gobierno

Plan Estratégico Institucional

Plan Anual Operativo

Reglamentos internos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.
Constitucién Politica de la Republica de El Salvador

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

8. Validado por:

10. Condicion:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

De fecha:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Ing. Industrial, Lic. Administracién de Empresas X
Idioma: Ingles
9 ()1 (D
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1.Relaciones Publicas y Humanas X | (X)D
2. Programas Utilitarios de Computacion X) 1 ()D
3, Conocimientos Bésicos de Leyes Laborales X 1 ()D
4, capacidad de redaccion de informes. X) 1 ()D

6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 [ DE4A6 | MASDE®6
ANO ANOS ANOS ANOS AROS
Trabajo como Administrador de Justicia X
Trabajo en Administracion X
Gubernamental

7. OTROS ASPECTOS

e Respeto a cada una de las personas

e Etica

e Discrecionalidad

e Profesionalismo

e Realizar adecuadamente los procedimientos

e Confidencialidad

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Planificacion y Gestién de Proyectos

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Intermedios

Direccion Direccion General de Centros Intermedios
Departamento: Unidad de Planificacién
Fecha de actualizacion: 16 de mayo del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar y dar seguimiento al Plan Estratégico Institucional, Planes Operativos Anuales, Informes
Mensuales, Memoria de Labores, formular y gestionar proyectos de cooperacion financiera y técnica, asi
como también realizar estudios en coordinacion con otras unidades de la Direccién General de Centros

Intermedios, para el mejor funcionamiento de las mismas.

3.

FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaborar Plan Estratégico Institucional

Elaborar Planes Operativos Anuales.

Apoyar al area administrativa en la elaboracién del Plan de Compras, Plan de licitaciones.

Dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales.

Elaborar instructivo de procedimientos de las acciones POA.

o 01A W INE

Supervisar la elaboracién de los informes mensuales y otros de caracter ordinario o extraordinario
que son solicitados.

Elaborar memoria de labores.

Supervisar el disefio y actualizacion del portal electrénico institucional.

©|oIN

Formular y Gestionar proyectos de cooperacién nacional e internacional orientados a promover la
participacion ciudadana en el proceso reeducativo de los internos.

10. Propiciar un proceso de apoyo institucional a través de la gestién de cooperacién financiera y técnica
en pro de los Centros Intermedios.

11. Contribuir a generar un fortalecimiento y desarrollo institucional a través de la gestién de
equipamiento, asistencia técnica y capacitacion.

12. Realizar estudios en coordinacién con otras Unidades de la Direccion para identificar necesidades en
el funcionamiento de los Centros Intermedios.

13. Dar seguimiento a proyectos de inversion publica.

14. Representar a la direccién ante la Direccion de Planificacion del Ministerio y ante organismos
cooperantes.

15. Otras que la Direccion General asigne a fin de cumplir los objetivos institucionales.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Apoyar al Jefe de la Unidad n todos los proyectos, planes y
Técnico en Planificacion y Gestion | manuales nuevos para su creacion y dar seguimiento a los ya
de Proyectos. establecidos.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

= Elaboracién, Control y seguimiento del Plan Estratégico Institucional, planes de trabajo anuales.
= Manuales de procedimientos.
= Elaboracién de informes y memorias de labores.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

Reglamentos internos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.
Manual de Puestos y Funciones.

Manual de Procedimientos.

Perfiles de Proyectos

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Ing. Inc_zlustrlal, L|C._Adm|n|straC|c')n de Empresas
0 en Ciencias Sociales. X
Idioma: Ingles
J ()1 D

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Relaciones Publicas y Humanas
Y (X) | ()D
2. Programas Utilitarios de Computacion X) 1 ()D
3, Conocimientos Bésicos de Leyes Laborales X) I ()D
4, capacidad de redaccion de informes. X) 1 ()D
5, Creacioén y Gestion de Proyectos X) 1 ()D
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Trabajo en Area de Planificacién Publica X
Trabajo en Formulaciéon y Administraciéon X
de Proyectos Sociales.

7. OTROS ASPECTOS

e Respeto acadaunade las personas

e Etica

e Discrecionalidad

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico en Planificacion y Gestién de Proyectos
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Planificacion y Gestién de Proyectos

Direccion Direccion General de Centros Intermedios
Departamento: Unidad de Planificaciones
Fecha de actualizacion: 16 de mayo del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar a la unidad de Planificacion y Gestién de Elaboracién de Proyectos en Planes Operativos
Anuales, Informes Mensuales, Memoria de Labores, para descentralizar las labores del Coordinador de
la unidad y colaborar para la toma de decisiones.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Colaborar en la elaboracion de los Planes Operativos Anuales.

Apoyar al area administrativa en la elaboracién del Plan de Compras, Plan de licitaciones.

Dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales.

Elaborar el Instructivo de procedimientos de las acciones POA.

Elaborar los informes mensuales y otros de caracter ordinario o extraordinario que son solicitados.

Elaborar memoria de labores de la Direccion

Disefiar y actualizar el portal electrénico institucional.

©N|@ |0~ W

Apoyar en la formulacion de proyectos de cooperacidn nacional e Internacional orientados a promover
la participacién ciudadana en el proceso reeducativo de los internos.

©

Propiciar un proceso de apoyo institucional a través de la gestion de cooperacién financiera y técnica
en pro de los Centros Intermedios.

10. Contribuir a generar un fortalecimiento y desarrollo institucional a través de la gestién de
eguipamiento, asistencia técnica y capacitacion.

11. Realizar estudios en coordinacién con otras Unidades de la Direccion para identificar necesidades en
el funcionamiento de los Centros Intermedios.

12. Contribuir en el cumplimiento de politicas, objetivos y metas institucionales.

13. Dar seguimiento a proyectos de inversion publica.

14. Representar a la direccion ante la Direccion de Planificacion Estratégica del Ministerio y ante
organismos cooperantes.

15. Otras que la Direccion o el Jefe del Area le asigne a fin de cumplir los objetivos institucionales.

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




JUSTICIA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

1. Nombre del manual:

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
80

3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009

DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

= Apoyo a la realizacién de Elaboracién, Control y seguimiento de los planes de trabajo anual y

mensual.
= Apoyo a la realizaciéon de Manuales de procedimientos.
= Apoyo a la realizaciéon de Memoria de labores.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Reglamentos internos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.
= Manual de Puestos y Funciones.
= Manual de Procedimientos.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
. o Ing. Industrial, Lic. Administracion de Empresas
Grado Universitario S )
o0 en Ciencias Sociales. X
Idioma: Ingles (X)I  ()D
6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.
1.Relaciones Publicas y Humanas X) 1 ()D
2. Programas Utilitarios de Computacion X) | ()D
3, Conocimientos Bésicos de Leyes Laborales x) 1 ()D
4, Capacidad de redaccidn de informes. X) 1 ()D
5. Formulacién de Proyectos, Procesos, Planes de Trabajo X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa. OSi @ No requiere.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4AG6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

7. OTROS ASPECTOS

Respeto a cada una de las personas
Etica

Discrecionalidad

Profesionalismo

8. Validado por:

9. Codigo del manual:

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” b
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Juridico

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Intermedios

Direccion Direccion General de Centros Intermedios
Departamento: Unidad Juridica
Fecha de actualizacion: 16 de mayo del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el cumplimiento de los aspectos Juridicos de la institucién ante los tribunales correspondientes
y otras entidades, ademas de llevar un control del registro y uso adecuado de la informacion relacionada
con los internos, también tramitar permisos especiales a los internos y otros asuntos legales que a la

Direccion General de Centros intermedios se le presenten.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar y apoyar en asistencia legal la funcionalidad de la Direccion de los Centros Intermedios.

2. Velar por el adecuado registro y uso de la informacion relacionada con los internos.

3. Brindar un servicio oportuno en las gestiones juridicas ante los tribunales correspondientes y
entidades relacionadas.

4. Llevar el control de la informacién del limite temporal de la detencién provisional.

5. Tramitar las solicitudes de permisos especiales de salida de los internos y canalizarlos hacia la
autoridad competente.

6. Apoyar a la Direccion en la elaboracion o revision de informes requeridos por autoridades judiciales,
Ministerio Pablico y otros.

7. Recopilar y archivar las reformas legales, asi como también jurisprudencia, doctrina juridica
relacionadas con materia propia de la administracién de los Centros Intermedios.

8. Dirigir el procedimiento de aplicacion de sanciones de acuerdo al Reglamento Interno aplicado en los
Centros.

9. Brindar asistencia para la formulacion, discusién y celebracion de convenios con instituciones

publicas y privadas.

10. Asistir a la Administracion en el procedimiento de compras.

11. Otras tareas que fueran sefialadas por la Direccién en materia legal.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
= Velar por el funcionamiento y la legalidad de la institucion.
= Controlar el uso y manejo de la informacién de los internos.
= Brindar servicio juridico oportuno ante las instancias correspondientes.
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
= Reglamentos internos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.
= Manual de Puestos y Funciones.
= Manual de Procedimientos.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable
Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Lic. En Ciencias Juridicas X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1.Relaciones Publicas y Humanas
Y 1 | ()D
2. Programas Utilitarios de Computacidn xX) 1 ()D
3, Conocimiento de Ley Penal Juvenil, Legislacion Internacional relacionadas a
Menores, Leyes de Menores. X) 1 ()D
4, Capacidad de redaccion de informes. X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4AG6 | MASDEG6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Area Juridica Publica X

7. OTROS ASPECTOS

Respeto a cada una de las personas

Etica

Discrecionalidad

Profesionalismo

Realizar adecuadamente los procedimientos
Confidencialidad

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano

) Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION

DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Administrativo

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Intermedios

Direccion Direccién General de Centros Intermedios
Departamento: Unidad Administrativa
Fecha de actualizacion: 16 de mayo del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Crear un sistema Administrativo Moderno que se adecue con las necesidades de la Direccion de Centros
Intermedios, Coordinando las actividades y compras, administrando los recursos de la mejor forma para
un buen funcionamiento de todas las unidades que conforman dicha institucion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar las actividades para el buen funcionamiento de las unidades que conforman la Direccion
de Centros Intermedios.

2. Establecer, en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Gestion de Proyectos, la proyeccion de
recursos anuales.

3. Administrar en forma efectiva los recursos materiales, bienes y servicios con que cuenta la Direccién
para su funcionamiento.

4. Establecer mecanismo de control necesario para la distribucién y utilizacion de los recursos
(papeleria, combustible, etc.)

5. Promover y fortalecer un proceso de desarrollo administrativo institucional.

6. Coordinar la formulacion de politicas y estrategias de funcionamiento de las Unidades que conforman
la Direccién de Centros Intermedios.

7. Autorizar gastos financieros de acuerdo a procedimientos legales.

8. Establecer mecanismos de control para la administracion de los recursos humanos, financieros, y
materiales.

9. Autorizar requisiciones de bhienes y servicios para el funcionamiento de la Direccion de conformidad a

la respectiva Ley.

10. Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion y politicas gubernamentales.

11. Llevar el control de limpieza, mantenimiento y transportes de la Direccién.

12. Llevar el registro y control de las compras de la Direccion.

13. Elaborar y presentar informe mensual de la operatividad de la organizacion.

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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1. Nombre del manual: 2. Nimero de
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
= Velar por el control de los recursos de la institucion.
= Autorizacion de gastos financieros para la institucion.
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

= Reglamentos internos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

= Manual de Puestos y Funciones.

= Manual de Procedimientos.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Grado Universitario Lic. Administracion de empresas X

Idioma: Ingles (X)I ()D Muchos de los documentos vienen en ese idioma
6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Relaciones Publicas y Humanas X) | ()D
2. Programas Utilitarios de Computacion X) 1 ()D
3, Conocimiento Bésicos de Leyes Laborales X) 1 ()D
4, Capacidad de redaccion de informes. xX) 1 ()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 [ DE4AA6 | MASDEG6
ARO AROS AROS AROS AROS
Experiencia en Administracion X
Gubernamental

7. OTROS ASPECTOS

e Respeto a cada una de las personas
e FEtica
e Discrecionalidad

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Intermedios

Direccion Direccion General de Centros Intermedios
Departamento: Direccion
Fecha de actualizacion: 16 de mayo del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar a la Direccion y a las demas unidades en acciones secretariales, llevando el registro de reuniones
de trabajo y/o cualquier otro evento, ademas de mantener control del archivo, entradas y salidas de
correspondencia, elaborando requisiciones de papeleria y siempre atendiendo al publico o al personal
que visita al Director.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

. Brindar apoyo secretarial a la Direcciéon y demas Unidades.

N~

. Redactar y digitar notas y/o cualquier otro documento que requiera la Direccion 6 las diferentes areas.

w

Llevar el registro y control de reuniones de trabajo y/o cualquier otro evento en el que participe la
Direccion y equipo de apoyo.

. Ordenar y mantener actualizado el archivo.

. Llevar control de entrada y salida de correspondencia interna y externa.

. Elaborar requisiciones de papeleria, Utiles de oficina y materiales.

. Llevar el registro y control de material de oficina.

4
5
6. Recibir y despachar notas y documentos de la Direccion.
7
8
9

. Colaborar en la reproduccién y compaginacién de documentos.

10. Atender al personal y/o publico que visita la Direccion.

4. ESTRUCUTRA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Dar el apoyo secretarial de la Direccion y las unidades.
e Elordeny la actualizacion del archivo.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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2. Nimero de
Pagina:
86

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Reglamentos internos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.
e Manual de Puestos y Funciones.
¢ Manual de Procedimientos.

6. PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Bachiller Técnico Vocacional

Secretariado

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Relaciones Publicas y Humanas

X) 1 ()D

2. Programas Utilitarios de Computacion

(X) 1 ()D

3, Conocimiento Bésicos de Leyes Laborales

(X) | ()D

4, Capacidad de redaccién de informes.

(X) 1 (Db

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO

HASTA 1
ANO

DE1A2
AROS

DE2A4
ANOS

DE4AG
AROS

MAS DE 6
AROS

Experiencia en trabajos Secretariales

7. OTROS ASPECTOS

Servicial
Proactivo
Dinamico

Excelente presentacion

Capacidad de Trabajo en Equipo

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Motorista

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Centros Intermedios

Direccion Direccion General de Centros Intermedios
Departamento: Direccion
Fecha de actualizacion: 16 de mayo del 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Transportar personal, material y equipo de la Direccién General de Centros Intermedios, siempre
manteniendo limpio y en éptimas condiciones el vehiculo, llevando una bitacora de misiones y el control
del combustible de acuerdo con la cuota que se le asigne.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Transportar personal, material y equipo de oficina.

Transportar personal técnico a diversas Instituciones y Centros Intermedios.

Trasladar materiales de bodega general a las oficinas administrativas.

Mantener limpio el vehiculo asignado.

Revisar periddicamente el funcionamiento del vehiculo asignado.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

Elaborar la bitacora de las misiones oficiales realizadas con el vehiculo.

Llevar el control del gasto de combustible de acuerdo a la cuota asignada.

©XPINO|O1A WIN =

Otras que por razones del servicio le sean asignados.

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

= Que el transporte este disponible en el tiempo oportuno.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

= Reglamentos internos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.
= Manual de Puestos y Funciones.
Manual de Procedimientos.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica: No requiere
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Tener licencia de conduccién de Vehiculos (X) 1 ()D
2. Conocimientos basicos de mecanica (X) 1 ()D
Experiencia Previa
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 | MASDES®6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Experiencia en manejo y mantenimiento de X
Vehiculos.

7. OTROS ASPECTOS

e Respeto a cada una de las personas
e Etica
e Discrecionalidad

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE INFORMATICA

Ing. Yuri Romano

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR PLANIFICACION

JUSTCIA

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Lic. Rene Figueroa | De fecha:
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” S
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director de Informética

Puesto Superior Inmediato: | Direccion Ejecutiva

Direccién Direccion de Informatica.
Departamento:
Fecha de actualizacion: 8 de mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar las herramientas técnico-informaticas con el fin de optimizar los servicios que el Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia ofrece a los ciudadanos; asi como para optimizar la gestion administrativa en
base a la eficiencia, a la seguridad, a los controles y deméas elementos utilizados en el desarrollo de las
funciones.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES EPECIFICAS

1. Elaborar los planes anuales de trabajo

2 .Formulacién y seguimiento de proyectos de indole técnico —informéatico

3. Coordinar el desarrollo de nuevos aplicativos

4. Elaborar y actualizar las Politicas Generales de Informatica de Ministerio de Seguridad Publica y Justicia
y sus dependencias

5. Desarrollar nuevos aplicativos

6. Elaborar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos

7. Realizar las gestiones necesarias para garantizar el funcionamiento ininterrumpido de los recursos
informaticos del Ministerio y sus dependencias.

8. Preparar los requerimientos de equipo de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y a la necesidad
particular.

9. Coordinar, asesorar y verificar los Proyectos ejecutados por Unidades Informéaticas de otras
dependencias del Ministerio.

10. Desarrollar Planes de Contingencia ante catastrofes y emergencias

11. Mejorar a todo nivel los recursos informéticos asi como el ambiente en los cuales se desempefia.

12.Establecer y actualizar la infraestructura y esquemas seguridad informatica

13. Establecer los planes de copias de respaldo de informacién

14. Generar y mantener el inventario actualizados de los recursos informaticos

15. Generar relaciones de tecnologia y de cruce de informacion con otras instituciones gubernamentales

16. Desarrollar proyectos orientados al Gobierno Electrénico para los servicios y la gestion de control
interno.

17. Generar, mantener y constantemente mejorar e innovar la infraestructura de comunicaciones de
Ministerio y sus Dependencias.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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1. Nombre del manual: 2. Nimero de
i bli 4 Pagina:
Sobens e Fepibic de € soodoy “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
4, ESTRUCTURA DE PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
Técnico Informatico (5) Soporte Técnico
Analista Programador(3) Desarrollo de Software
Disefiador Grafico(1) Disefiador Gréfico
Técnico en Telefonia(1) Soporte Técnico en Telefonia

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Herramientas informaticas adecuadas y eficientes.

Recursos informaticos en buen estado

Aplicativos de software funcionando de forma no interrumpida
Informacion actualizada y oportuna

Comunicacioén no interrumpida de voz y datos

Optimo uso de los recursos informaticos

Politicas claras de seguridad informatica

Organizacién de la ubicacion de los recursos informéticos
Informacidn electronicamente validada con otras instituciones

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Base legal, Reglamento interno, Normas Técnicas de Control Interno y Normas Técnicas de
Control Interno Especificas

Quien y como controlan: El Director Ejecutivo monitorea a través de informes periddicos o reuniones.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Grado Universitario X

Ing. o Lic. En Sistemas

Es indispensable por el Conocimiento especializado en las diferentes areas de informatica con el fin de
poder establecer, adaptar e integrar los proyectos acorde a la tecnologias y a las normas

Es indispensable debido a que el 95% de los
manuales, lenguajes de programacion.

Idioma: Ingles

(Xyr ()b

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.2. Conocimientos Especificos. [: Indispensable 6 D: Deseable.
1.Manejo general de la computadora X) 1 ()D
2.Formulacién y seguimiento de proyectos X) 1 ()D
3.Bases de Datos (X) | ()b
4. Programacion orientada a objetos X) 1 ()D
5. Comunicacion de datos a través de redes LAN o WAN X) 1 ()D
6.Sistemas Operativos X) 1 ()D
7.Desarrollo de herramientas de tecnologias de informacion en arquitectura de
multicapas X) | ()D
8.Software Libre X) 1 ()D
9.Plantas telefénicas convencionales e IP X) 1 ()D
10.Configuracion de equipos de comunicacion y de seguridad en comunicacién de
datos X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa
HASTA | DE1A | DE2A4 | DE4AA6 | MASDEG6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO e | aares AReE AOE oG
Analista Programador X
Administrador de Centros de Computo X
Administrador de Sistemas X
Administrador de Bases de Datos X
7. OTROS ASPECTOS
e Buenas relaciones personales
e Creativo
¢ Dispuesto a trabajar fuera de horas laborales
e Intuitivo
e Responsable
e Dispuesto a trabajar en grupo
e Alto espiritu de colaboracion
e Autodidacta
e Capacidad de trabajar bajo presion
e Facilidad de expresién oral y escrita
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Disefiador Grafico

Puesto Superior Inmediato: | Director de Informéatica

Direccién Direccion de Informatica
Departamento:
Fecha de actualizacion: 8 de mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Disefiar, diagramar y actualizar Portal web del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia y sus
dependencias, elaborar disefios para Presentaciones, Revistas, Libros, Brochures; etc., asi como también
apoyar en el mantenimiento de computadoras de acuerdo a las necesidades que se presentan en las
dependencias de la institucion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Disefio y Administracién del Portal del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia y sus dependencias,
para que los usuarios de la institucion obtengan informacién oportuna y veraz.

2. Diagramacion y disefio de diferentes formatos impresos como: Memorias de labores, folletos, Diplomas
etc. En coordinacién con las dependencias de este Ministerio.

3. Creacion de logotipos, disefios en planta, plantillas de formularios

4. Proporcionar asistencia técnica y apoyo logistico de acuerdo a las necesidades tecnolédgicas que se
presentan

5. Participar en la elaboracion de programas computacionales especificos

6. Participar en reuniones con las diferentes dependencias, Direcciones y oficinas para coordinar, elaborar
yl/o ejecutar estrategias de trabajo o desarrollo de las mismas

7. Capacitacion al personal en diferentes programas computacionales

8. Creacion de cuentas de correo electronico

9. Elaboracion de presentaciones en PowerPoint

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Portal Web actualizado

Disefios en Planta

Presentaciones (PowerPoint)

Mantenimiento optimo del equipo computacional del Ministerio (Software y Hardware)
Diagnostico de planes o acciones a ejecutar de las diferentes dependencias u oficinas, etc.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: De acuerdo a las necesidades y reglamento interno del Ministerio

Quien y como controlan: Todos los usuarios del Ministerio de acuerdo a la satisfaccion del Servicios
prestado y el Jefe de Desarrollo Tecnol6gico, de acuerdo a las reuniones planificadas cada semana.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Técnico Disefio Grafico X

Es indispensable debido a la necesidad de conocimientos especificos particulares al area de Disefio
Grafico, Arte Visual y Multimedia.

Es deseable por las herramientas informaticas, asi
Idioma: Ingles ()1 (X)D | comolos manuales de dichas herramientas se
encuentran escritas en idioma ingles.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de Disefio y Diagramacion X) 1 ()D
2. Conocimiento de software de disefio grafico X)) 1 ()D
3. Configuracién e Instalacion de Hardware y Software ()1 X)D
4. Conocimiento de redes informaticas ()1 (X)D
5. Capacidad para trabajar en grupo ()1 (X) D
6. Iniciativa ()1 (X) D
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000

10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO :ggm ! QEéSA 2 RESéA ¢ QESSA ° gnﬁggg
Disefiador Grafico X
Mantenimiento de sitios de Web X
Disefo y Diagramador de impresos X
7. OTROS ASPECTOS
Buenas relaciones personales
Creativo
Dispuesto a trabajar fuera de horas laborales
Intuitivo
Responsable
Dispuesto a trabajar en grupo
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:

DIRECTOR PLANIFICACION

DIRECTOR EJECUTIVO

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA
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1. Nombre del manual:
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2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Analista Programador

Puesto Superior Inmediato:

Director de Informatica

Direccion

Direccion de Informatica

Departamento:

Fecha de actualizacién:

8 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Disefiar, programar, ejecutar y analizar los procesos y los sistemas existentes o nuevos de acuerdo a las
diferentes peticiones de los departamentos y/o dependencias de la Institucién, con el fin de agilizar los
procesos de las diferentes actividades

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaboracion de programas para el procesamiento y almacenamiento de informacién en los sistemas.

Disefar programas actualizados para el mejor desempefio de actividades

Analizar los procesos de los sistemas implementados para ser mejorados.

Implementar procedimientos sistematicos en los departamentos y/o dependencias.

Trazar esquemas de procesos sistematicos dentro de la Institucién.

SR E e N

Crear nuevos sistemas informaticos para usos variados y especificos

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Aplicativos de Software para fines especificos
Elaboracion de programas

Analisis de sistemas.

Mantenimiento de los sistemas

Desarrollo de proyectos de informatica

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Reglamento interno, Normas Técnicas
Quien y como controlan: El Jefe de Informéatica monitorea a través de la presentacion de avances
periédicamente para verificar, evaluar, coordinar, determinar tiempos de entrega; asi como solicitar las
modificaciones de los productos a ser implementados.

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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1. Nombre del manual:
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2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

6. PERFIL DE CONTRATACION

Titulo Especialidad I D
Técnico Analista Programador X
Grado Universitario Ing. o Lic. En Informatica X

Es indispensable tener estos estudios por los conocimientos necesarios para generar aplicativos de
software con la calidad, estandar y eficiencia, son adquiridos a través de la especializacion requerida.

Idioma: Ingles

) 1

()D

el idioma ingles

Es Indispensable por los programas,
capacitaciones, soluciones a problemas,
software, libros, etc. La mayoria se encuentra en

6.2. Conocimientos Especificos. [: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Andlisis de Sistemas ()1 (X)D
2. Manejo avanzado de computadoras y periféricos ( X) I ()D
3. Conceptos basicos de Redes ( X) 1 ( )D
4. Mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras (X)) I ()D
5. Conocimiento intermedio/avanzado de Bases de Datos (X)) 1 ()D
6. Logica matematica (X)) 1 ()D
7. Ingles técnico (X)1 ()D
8. Programacion en base a objetos (X)) 1 ()D
9. Programacion en Multicapa y Cliente Servidor (X)) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HAASNTOA L DENlOASZ DENZOAS4 DEK?OASG M/;\\sﬂng 6
Programador X
Analista de Sistemas X

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

7. OTROS ASPECTOS

Autodidacta

Buenas relaciones personales

Dispuesto a trabajar fuera de horas laborales
Dispuesto a trabajar en grupo

Alto espiritu de colaboracion

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Informatica

Puesto Superior Inmediato: | Director de Informéatica

Direccién

Direccién de Informatica

Departamento:

Informatica

Fecha de actualizacion:

8 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

presentan los usuarios.

Proporcionar soporte a los usuarios de los equipos informaticos; asi como realizar mantenimiento
preventivo/correctivo a dicho equipo, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones de la jefatura y con
las normas internas de la institucion, dando un servicio efectivo y eficiente ante los problemas que

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

Soporte técnico a personal de la institucion y sus dependencias

Capacitacion en el uso de herramientas informaticas

Instalacion de nuevo software comercial y/o desarrollado

Verificacién del buen uso de los recursos informaticos

Limpieza interna y externa de equipo informatico

Actualizacion de listas de definicion de virus y/o actualizaciones del sistema operativo

Reparacion de computadoras

© Njo|gM~wINIE

Apoyo logistico en eventos

4. ESTRUCTURA del puesto

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

¢ Equipo informético en buen estado
« Solucion de problemas a la brevedad posible

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por:
Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Normas Técnicas de Control Interno.

informéatico y listado de requerimientos.

Quien y como controlan: Director de Informética — Actas, informes, formulario de servicio, formulario de
sistemas, formulario de entrega de material informatico, formulario para levantamiento de equipo

6. PERFIL DE CONTRATACION

Titulo Especialidad | D
Técnico Informatica X
Idioma: Ingles Este Idioma es Indispensable debido a que
muchas de los documentos de soluciones a
(X)r ()b :
problemas presentados por los equipos
informaticos se encuentran en idioma ingles.
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1.Conocimientos avanzados de computacion ) | ()D
2.Conocimientos sobre mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras X) 1 ()D
3.Conocimientos sobre configuraciéon de computadoras X) 1 ()D
4. Conocimiento de redes informaticas X)) 1 ()D
Conocimientos de Redes X) 1 ()D
6. Conocimiento de Bases de Datos X) | ()D

6.3. Experiencia Previa.

ANO

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4

ANOS ANOS

DE4A6 | MASDEG
AROS AROS

Técnico Informatico.

7. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones personales

e Creativo

¢ Dispuesto a trabajar fuera de horas laborales

e Intuitivo

e Responsable

e Dispuesto a trabajar en grupo
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico en Telefonia

Puesto Superior Inmediato: | Director de Informética

Direccién Direccién Ejecutiva
Departamento:
Fecha de actualizacion: 8 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar soporte técnico, ampliacién, modificacion y mejora a la infraestructura de comunicaciones,
asi como a los equipos utilizados en este servicio, de acuerdo a las necesidades y a los planes de
mantenimiento preventivo y correctivo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICA

1. Realizar la programacion en la planta telefénica de acuerdo a las necesidades.

2 .Modificar, ampliar, eliminar y/o actualizar cableado principal estructurado de voz y datos

3. Modificar, ampliar, eliminar y/o actualizar cableado secundario estructurado de voz y datos

4. Ejecutar la imposicién de permisos y/o restricciones de comunicacién de voz de acuerdo a lo solicitado
por las Unidades y/o Dependencias.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Atencion a los usuarios ante problemas de caracter telefénico

Red telefénica en optimas condiciones

Permisos y restricciones de comunicacién de acuerdo a las politicas internas.
Facilitar los traslados fisicos de las oficinas de acuerdo a necesidades particulares.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Reglamento interno, Normas Técnicas

Quien y como controlan: El Director de Informatica monitorea a través de la presentacién de avances
periédicamente para verificar evaluar, coordinar, determinar tiempos de entrega; asi como solicitar las
modificaciones de los productos a ser implementados.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
Titulo Especialidad I D

Técnico Telefonica X

Es indispensable ya que el &rea de telefonia es un tema que incorpora elementos eléctricos y electronicos,
los cuales deben ser de total dominio por parte del recurso humano.

Idioma: Ingles

(X)1

Es indispensable por los programas,
capacitaciones, soluciones a problemas, software,
libros, etc. La mayoria se encuentra en el idioma
ingles.

()b

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Electrénica Basica
(@ (X)b
2.Cableado estructurado X) 1 ()D
3. Mantenimiento de computadoras X) | ()D
4. Telefonia analoga y digital X) 1 ()D
5. Redes LAN y WAN X) I ()D
6. Electricidad basica X) 1 ()D
Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4AG6 MAS DE 6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO P A Ao NS Aos
Técnico de Telefonia X
Electricidad Bésica X
Cableado Estructurado X
7. OTROS ASPECTOS
e Buenas relaciones personales
e Creativo
e Dispuesto a trabajar fuera de horas laborales
e Intuitivo
e Responsable
e Dispuesto a trabajar en grupo
e Alto espiritu de colaboracion
e Autodidacta
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Operador de Centro de Reproducciones

Puesto Superior Inmediato: | Director de Informatica

Direccién Direccién de Informatica
Departamento: Centro de Reproducciones
Fecha de actualizacion: 8 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar servicio de reproducciones a las unidades y direcciones del Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia, garantizando un eficiente trabajo de reproducciones segin sea solicitado.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Reproduccion de Documentos.

2 .Control de Reproducciones emitidas.

3. Control del mantenimiento y buen funcionamiento del equipo utilizado para reproducciones

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Atencién optima a los usuarios.
e Control racional y efectivo de los recursos del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Reglamento interno, Normas Técnicas

Quien y como controlan: El Jefe de Informatica monitorea a través de visitas y/o reuniones con el fin
de conocer y solventar necesidades del recurso humano.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:
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2. Nimero de
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3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Bachiller

General

X

Es Indispensable por el conocimiento avanzado del manejo de conmutadores y operaciones de planta

telefonica, lo anterior adquirido de forma empirica

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Manejo basico de equipos de reproducciones. ()1 (X)D
2. Técnicas de atencion al pablico X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO P Aee e AOE P
7. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones personales

e Creativo

e Dispuesto a trabajar fuera de horas laborales

e Intuitivo

e Responsable

e Dispuesto a trabajar en grupo

e Alto espiritu de colaboracion

e Autodidacta
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:

DIRECTOR PLANIFICACION

DIRECTOR EJECUTIVO

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA
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DIRECCION DE INGENIERIA

Ing. Yuri Romano

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR PLANIFICACION

JUSTCIA

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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10. Condicion:
Lic. Rene Figueroa | De fecha:
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3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Director de Ingenieria

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Direccion de Ingenieria
Departamento:
Fecha: 15 Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y asesorar las diferentes actividades en materia de infraestructura; de acuerdo a las necesidades
de cada una de las direcciones del Ministerio de seguridad Publica y Justicia con el propdsito de obtener un
resultado optimo en la planificacién, formulacion y desarrollo de los proyectos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

trazadas

1. Facilitar asistencia técnica en materia de infraestructura con el objeto de cumplir con las metas

2. Analizar los proyectos de las dependencias del Ministerio con el fin de satisfacerlas

w

Evaluar los proyectos de infraestructura con la finalidad de dar prioridades a los mismos.

4. Optimizar los recursos tanto humanos como materiales existentes para obtener resultados 6ptimos
segun lo requieren las directrices del Ministerio.

5. Coordinar al personal de la direccién por medio de reuniones periddicas con el fin de que todo el
personal se involucre en obtener resultados satisfactorios con las metas trazadas

ministeriales.

6. Orientar al equipo de trabajo con el fin de que sean eficiente tanto a la unidad como a los lineamientos

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Coordinador General

Sustituir al director en ausencia del mismo
Seguir los lineamientos del mismo

Técnicos

Ejecutar con eficiencia los trabajos asignados.

Colaboradores

Complementar el trabajo de los técnicos en su especialidad

Secretaria

Ordenar, redactar, archivar, correspondencia etc, relaciones publicas.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Obtener resultados satisfactorios en materia de infraestructura con el fin de que sean cumplidas
todas las metas programas.

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: OPAMS, Ley de Medio Ambiente, LACAP, Ley de Urbanismo y Construccion.

Quien y como controlan: Director Ejecutivo por medio de informes periédicos a fin de que esté
completamente informado a fin de su gestiéon sea cumplida con eficiencia.

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable D: Deseable

Titulo Especialidad I D

Universidad Arquitectura o Ingenieria Civil X

Relacionadas con la administracion

Pos-Grado o Maestria ) . R,
financiera y con gerencia publica.

Idioma: Cual? Ingles ¢ Por qué? Porque toda la tecnologia moderna

) ; -
: Qb necesita de ése idioma

6.2 Conocimientos Especificos. I: Indispensable D: Deseable

1.Formulacion y evaluaciéon proyectos (X) 1 ()D
2.Manejo de computadora (X) 1 ()D
3.Facilidad de comunicarse (X) 1 ()b
4.Criterio de analisis de proyectos (X) I ( )D
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Administracion de proyectos de X
infraestructura

7. OTROS ASPECTOS

e Se necesita capacitacion a los subalternos para que puedan cumplir con su cometido.

e Idoneidad de personal para complementar las metas trazadas.

e En ciertas tareas se necesita que se tenga mas responsabilidad para llevar a feliz término lo
trabajado (de los subalternos)

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” i
3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Técnico Especialista

Puesto Superior Inmediato:

Director de Ingenieria

Direccion Complejo Plan Maestro Ministerio de Seguridad Publica y Justicia
Departamento: Direccién de Ingenieria
Fecha: 15 de Mayo de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, evaluar, diagnosticar, presupuestar y disefiar proyectos a implementarse propiedad del
Ministerio de Seguridad Publica y Justicia en funcién a una necesidad surgida en el area de
infraestructura con el fin de satisfacer las requerimientos surgidos en dicha area.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Brindar asistencia técnica en materia de infraestructura a las demas direcciones del ministerio que asi
lo demanden a través de una necesidad para mejorar el espacio fisico ocupado por sus empleados o
publico en general.

2. Colaborar en los procesos de licitacién publica en materia de infraestructura en la elaboracién de las
bases de licitacion y términos de referencia para garantizar el cumplimiento de la ley de adquisiciones

3. Presupuestar las obras requeridas a fin de obtener un resultado global de los proyectos y obras a

ejecutar.

4. Coordinar y delegar funciones especificas a cada colaborador técnico con el fin de lograr una mayor
eficiencia en la misibn encomendada.

5. Elaborar informes de caracter técnico solicitados por las autoridades superiores con el propoésito de
cuantificar gastos para una mejor eficiencia de la gestién publica.

6. revision de planos constructivos elaborados por personal externo en el caso de construcciones o
ampliaciones de edificaciones nuevas a fin de garantizar los aspectos y detalles técnicos.

7. Servir de nexo entre el Ministerio y la direccién General de Inversién y Crédito Publico del Ministerio de
Hacienda a través del seguimiento de avance fisico de obras.

8. Capacidad técnica en la elaboracion y formulacién de proyectos en cuanto a especificaciones técnicas
y presupuestos.

4. Estructura del puesto

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Secretaria

Control de correspondencia recibida y enviada

Dibujante

Dibujos arquitectdnicos

Técnico auxiliares

Supervision, inspeccion de campo
Elaboracién de informes técnicos
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5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e El buen ambiente de trabajo generado por el mejoramiento del espacio fisico rol usuario sea
empleado o publico asistente o visitante de las oficinas gubernamentales.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

Normas: Reglamento disciplinario interno, Delegacion de trabajos
Quien y como controlan: Coordinador de Ingenieria / Director de Ingenieria, de acuerdo a plan operativo.

Asi como también a la actuacién misma de cada empleado en su diario vivir dentro de la institucion

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad I D
Universidad Arquitectura o Ingenieria Civil X
6.2 Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1.Redaccion de Informes técnicos (X) 1 ()D
2.Béasico conocimiento de la ley de adquisiciones y contrataciones de la administracion ()D
- (X) |
publica
3. Habilidad numérica en la elaboracion y presupuesto de obras (X) 1 ()D
4. Capacidad de comprension y andlisis (X) 1 ()D
5.Conocimiento de programas de computacion Microsoft Office, Auto CAD ()1 (X)D
6. Relaciones interpersonales ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 MAS
ANO ANOS ANOS ANOS DE 6
ANOS
Haber desempefiado cargo similar dentro de la X
administracién publica

7. OTROS ASPECTOS

trabajado (de los subalternos)

e Se necesita capacitacion a los subalternos para que puedan cumplir con su cometido.
¢ Idoneidad de personal para complementar las metas trazadas.
e En ciertas tareas se necesita que se tenga mas responsabilidad para llevar a feliz término lo
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Direccién de Recursos Humanos Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Direccion Ejecutiva

Direccion: Direccién de recursos Humanos Institucional
Departamento:
Fecha: 23 de abril de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, planificar, coordinar y organizar todas las actividades que conlleven a la administracién del
Recurso Humano del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia y sus Dependencias, asi como
proporcionar del recurso humano idéneo de acuerdo a la directriz y politicas institucionales en funcién de
las necesidades con el fin de brindar mas y mejores servicios a nuestros usuarios internos y externos,
logrando asi el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Dirigir los procesos técnicos y administrativos de Recursos Humanos

Coordinar la planificacion del anteproyecto del presupuesto de Recursos Humanos Institucional.

Proponer a los titulares politicas salariales institucionales.

BlwiNdE

Coordinar la formulacion, elaboracion y actualizacion de manuales, reglamentos y politicas en
materia de Recursos Humanos.

o

Coordinar y dar seguimiento al tramite de propuesta de nombramientos y ascensos del personal.

o

Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion de planillas.

7. Coordinar la elaboracion de informes técnicos del ministerio y sus dependencias solicitados por los
sefiores titulares.

8. Dar lineamientos para la elaboracion del plan anual operativo de la Direccioén.

9. Planificar, coordinar y supervisar la preparacién de eventos sociales, culturales y deportivos.

10. Elaborar programas orientados al bienestar social de los empleados y su grupo familiar.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Béasica

Coordinador de Prodatos (1) Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de la unidad.

Técnico de Recursos Humanos (1) Elaborar informes técnicos, planillas, anteproyecto de
presupuesto de salarios, plan anual operativo, actualizacion del
SIRHI.

Encargado de control de asistencia (1) Operar y controlar el software de control de asistencia del
personal y todo el proceso que ello conlleva.

Encargado de Area Social (1) Coordinar todas las actividades referentes al bienestar de los

empleados y mejora de programas.

Colaboradores de Recursos Humanos | Colaborar en la administracion, control y seguimiento de las

(2) actividades de la Direccién.

Encargado de acuerdos y resoluciones | Asesoria juridica y elaborar acuerdos y resoluciones a nivel

(D) institucional.
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Encargado de Archivo de personal (2) Mantener registro de expedientes del personal.

Evaluar y capacitar al Ministerio y sus

dependencias.

Psicologo. (4) personal del

Secretaria (1) Elaborar notas y manejo de correspondencia.

5.CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales

e Administracién de los Recursos Humanos para contribuir al clima laborar institucional.

Elaboracion de informes técnicos que apoyen la administracién, control y supervision de los Recursos
Humanos a nivel institucional.

Anteproyecto del presupuesto de salarios de Recursos Humanos.

Proceso de contratacion del personal.

Refrenda de nhombramientos.

Planillas de pago de salarios.

Emision de acuerdos y resoluciones relativos al personal.

Actualizacion del banco de datos de Recursos Humanos.

Administraciéon y mantenimiento institucional del SIRHI.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Disposiciones Generales del presupuesto, Ley del servicio civil, Normas Técnicas del Control
Interno, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley del ISSS, Ley del SAP,
Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la carrera
Administrativa, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Normas y Politicas establecidas por la institucion,
etc.

Quien y como controlan: Gerencia General, mediante informes solicitados, Auditoria Interna, mediante la
auditoria de todos los procesos desarrollados, Corte de Cuentas de la Republica, mediante auditorias
practicadas en la Institucion.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Lic. Administracion de Empresas, Psicologo o
Sociélogo X
Maestria Recursos Humanos X
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6.2. Conocimientos Especificos.

1. Administraciéon de Recursos Humanos ) 1 ()D

2. Liderazgo y toma de decisiones X) 1 ()D

3. Conocimiento de leyes laborales y provisionales. xX) 1 ()D

4. Conocimientos sobre motivacion del Personal. X) 1 ()D

5. Manejo de Conflictos laborales. x) 1 ()D

6. Programas utilitarios de computacion. X) 1 ()D

7. Relaciones Humanas X) | (X) D
6.3. Experiencia previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Jefe de personal, Administrativo o cargos X

similares

7. OTROS ASPECTOS

Algunos procesos como los siguientes se desarrollan en coordinacién con otras unidades las cuales es

necesario incluirlas:
e Capacitacion y desarrollo de personal

e Seleccion, induccién y contratacién del personal.
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Prodatos

Puesto Superior Inmediato: | Director (a) de Recursos Humanos

Direccion Direccion de Recursos Humanos Institucional
Departamento: Unidad de Operaciones Técnica y Administrativas (PRODATOS)
Fecha: 23 de Abril de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y supervisar todas las actividades de la unidad de PRODATOS proporcionando todo tipo de
informes que sean requeridos brinddndoles un seguimiento oportuno, de acuerdo a lineamientos de la
Direccion en aras de dar cumplimiento a todos los requerimientos y procesos solicitados por la
superioridad, asi como proporcionar informacién a clientes internos y externos

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar y supervisar todas las actividades de la unidad de PRODATOS

Elaborar todo lo referente a propuestas de contratacion de personal.

Mantener y controlar las plazas ocupadas y vacantes del Ministerio.

AlWINE

Coordinar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de Recursos Humanos, hasta su ejecuciéon en
Recursos Humanos.

Generar informes del personal de la Secretaria de Estado y sus dependencias.

Coordinar la elaboracion de la renovacion de contratos de personal.

Brindar asistencia técnica a la Direccion.

Coordinar la elaboracién de planillas.

©|XPINo> |0

Colaborar en la elaboraron del plan de trabajo u otros informes técnicos solicitados.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Funcion Bésica
Elaborar informes técnicos, planillas, anteproyecto de presupuesto de
salarios, plan anual operativo, actualizacion del SIRHI.

Operar y controlar el software de control de asistencia del personal y todo el
proceso que ello conlleva.

Coordinar todas las actividades referentes al bienestar de los empleados y
mejora de programas.

Asesoria juridica y elaborar acuerdos y resoluciones a nivel institucional.

Titulo del Puesto
Técnico de
Humanos (1)
Encargado de control
asistencia (1)
Encargado de Area Social
@

Encargado de acuerdos y
resoluciones (1)

Encargado de Archivo de
personal (2)

Recursos

de

Mantener registro de expedientes del personal.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO.

5.1. Resultados Principales.
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Tener informacién oportuna y actualizada.

Anteproyecto de Presupuesto de Recursos Humanos.
Contraloria de plazas oficiales, creadas en ejecucion, suprimidas y fusionadas.
Desarrollar programas a fin de brindar un mejor servicio a clientes externos e internos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

institucion, etc.

Quien y como controlan: el Director(a) a través de los procesos y resultados observados.

Normas: Disposiciones Generales del presupuesto, Ley del servicio civil, Normas Técnicas del Control
Interno, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley del ISSS, Ley del SAP,
Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la carrera
Administrativa, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Normas y Politicas establecidas por la

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Estudios Universitarios (Minimo 4to afio) X
6.2. Conocimientos Especificos.
1. Capacidad de trabajo en equipo, criterio propio y capacidad de analisis X | ()D
2. Capacidad de redaccion de informes técnicos. 0 | ()D
4. Facilidad de expresion. ) | ()D
5. Buenas relaciones interpersonales
X) | ()b
6. Capacidad de servicio a usuarios internos y externos X) | ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 | MASDEG6
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Técnico de Recursos Humanos X

7. OTROS ASPECTOS

> La ética, confiabilidad son indispensables para el puesto por el tipo de informacién que se maneja del

cual surgen toma de decisiones que afecten a los empleados de la institucion.

» Trabajo bajo presion.

» Capacidad de persuasién para la obtencién de los resultados
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador Prodatos

Direccion Direccion de Recursos Humanos Institucional

Departamento: Unidad de Operaciones Técnicas y Administrativas (PRODATOS)
Fecha: 23 de Abril de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y supervisar todas las actividades de los usuarios del SIRHI asi como servir de enlace con la
DINAFI (SIRHI) proporcionando los informes requeridos y brindando un seguimiento oportuno, apoyo
técnico a las dependencias de acuerdo a lineamientos del la Direccion y la DINAFI, etc. En aras de dar
cumplimiento a todos los requerimientos y procesos solicitados por la superioridad, proporcionar
informacion a clientes internos y externos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Supervisar las actividades de los usuarios del SIRHI.

2. Colaborar en el anteproyecto de presupuesto de Recursos Humanos, hasta su ejecucion en Recursos
Humanos.

3. Elaborar manuales y reportes administrativos u operativos que sean requeridos

4. Generar informes del personal de la Secretaria de Estado y sus dependencias.

5. Brindar asistencia técnica a la Direccion como coordinador de enlace con el Ministerio de Hacienda a
través del SIRHI y DINAFI.

6. Brindar soporte técnico a las dependencias descentralizadas y capacitacion al personal involucrado en
el mantenimiento del sistema SIRHI.

7. Brindar y facilitar informes requeridos provenientes de bases de datos del SIRHI.

8. Generar planillas de pago, AFP, INPEP, IPSFA e ISSS y todo el proceso que ello implica y remitirlo a
Tesoreria Institucional.

9. Brindar soporte en la elaboracion de planillas mecanizadas dentro del sistema SIRHI.

10. Elaborar plan de trabajo u otros informes técnicos solicitados.

11. Analizar datos estadisticos requeridos por usuarios internos o externos.

12. Transferencia del presupuesto previamente aprobado a bases de datos del SIRHI a nivel Ministerial.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Tener informacién oportuna y actualizada.

¢ Anteproyecto de Presupuesto de Recursos Humanos.

¢ Planes operativos, planillas, manuales, memoria e informes administrativos u operativos.
o Asistencia técnica en aspectos del manejo del SIRHI
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JUSTCIA
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Disposiciones Generales del presupuesto, Ley del servicio civil, Normas Técnicas del Control
Interno, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley del ISSS, Ley del SAP,
Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la carrera
Administrativa, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Normas y Politicas establecidas por la

institucion, etc.

Quien y como controlan: el coordinador de PRODATOS a través de los procesos y resultados

observados.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad D
Grado Universitario Admlnlstrgaon de Empresas, Informatica o
Contaduria X

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Capacidad de trabajo en equipo, criterio propio y capacidad de analisis X) | ()D
2. Capacidad de redaccion de informes técnicos. X) | ()D
3. Conocimiento de leyes laborales y administrativas. (X) | ()D
3. Conocimiento bases datos y relaciones entre las mismas. (X) | ()D
4. Manejo de paquetes informaticos X) 1 ()D
5. Facilidad de expresion. X 1 ()D
6. Buenas relaciones interpersonales. X) | ()D
7. Capacidad de servicio a usuarios internos y externos. X) | ()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1l | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Colaborador de RR. HH. X

7. OTROS ASPECTOS

> Etica, confiabilidad son indispensables para el puesto por el tipo de informaciéon que se maneja del

cual surgen tomas de decisiones que afecten a los empleados de la institucion.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de persuasion para la obtencién de los resultados.
Capacidad de analisis propio.

Laborar en horas fuera del horario normal de trabajo

Espiritu de servicio al clien

YVVVVYYVY

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:
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DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador de Prestaciones Sociales

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Prodatos

Direccion Direccion de Recursos Humanos Institucional
Departamento: Proyeccion y Asistencia Social
Fecha: 23 de abril de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar e implementar programas y procesos encaminados al bienestar social de los empleados del
Ministerio de Seguridad Publica y Justicia de acuerdo a los parametros legales previamente establecidos y a
las directrices de la superioridad con el objetivo de mantener un clima laboral de calidad que contribuya al buen
desempefio de las funciones institucionales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar, gestionar y ejecutar programas de proyeccion social al personal de la institucién.

2. Servir de enlace entre la institucion y entidades que brindan apoyo de acciones preventivas y
capacitacion.

3. Brindar a los empleados informacion referente a las prestaciones sociales a las que tienen derecho
como parte de la institucion.

4. Redactar y elaborar informes técnicos de los programas y proyectos ejecutados o0 a ejecutar.

5. Servir de enlace entre la Direccion y las unidades que brindan las prestaciones sociales a los
empleados del Ministerio.

6. Coordinar, planificar y organizar eventos sociales de la institucion que sean designados a la
Direccién.

7. Coordinar y dar seguimiento a las actividades que desarrolla el comité de proyeccion social.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Proyectos ejecutados en beneficios de los empleados.
Elaboracion de informes referente a programas ejecutados.
Proyeccion social de la Direccion a nivel institucional.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacién.

Normas: Ley de Servicio Civil, Ley de Asuetos y Vacaciones, Ley y Reglamento del ISSS, Disposiciones
Generales de presupuesto, Reglamento Interno de la institucion, Ley y Reglamento del SAFI, Ley y
Reglamento de las administradoras de pensiones, etc.

Quien y como controlan: Coordinador de PRODATOS vy Direccidon por medio de sus requerimientos y
programacioén previamente estipulada en el plan anual operativo.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Titulo Especialidad I D
. . Sociologia, Trabajo social, Administracion o similares
Grado Universitario ) ~
(min. 4° afio). X
6.2. Conocimientos Especificos I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Relaciones publicas y humanas. X) 1 ()D
2. Programas utilitarios de computacion. (X) | ()D
3. Conocimiento bésico de leyes laborales. X 1 ()b
4. Capacidad de redaccion de informes. X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Colaborador de Recursos Humanos X
Cargos Similares X

7. OTROS ASPECTOS

» Es un puesto que requiere una tener buenas interrelaciones humanas
» Capacidad para gestionar, elaborar y ejecutar de proyectos.
> Disponibilidad de trabajo fuera de la jornada laboral.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Encargado de archivo de personal

Puesto Superior Inmediato: Coordinador de prodatos

Direccion Direccion de Recursos Humanos Institucional

Departamento: Unidad de Operaciones Técnicas y Administrativas (prodatos)
Fecha: 23 de abril de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener y Coordinar el resguardo de toda documentacion personal u oficial con el fin de mantener el
control de expedientes que permitan mantener el historial laboral actualizado del empleado, asi como la
elaboracion de todo tipo de documentacion oficial referente a los movimientos del personal y otros aspectos
legales que sean incumbencia de la Direccion de Recursos Humanos Institucional.

3. funciones / ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar el area de Archivo el tipo de expediente que se maneja y la documentacion

2. Elaborar constancias de tiempo de servicio, certificacion de documentos y otros.

3. Actualizar continuamente los expedientes del personal incluyendo anualmente la respectiva refrenda
aprobada por el Ministerio de Hacienda asi como el contrato de cada empleado.

4. Elaborar y llevar un control de Acuerdos y Resoluciones elaborados ya sean nombramientos oficiales o
ad-honorem, renuncias, traslados, etc.

5. Mantener un control de documentacién que entra y sale en calidad de préstamo del area de archivo.
6.Apoyar a la Direccién en las distintas actividades que le son solicitadas

7. Dar seguimiento a los requerimientos de la Procuraduria General de la Republica cuando estos lo
soliciten.

8. Brindar y proporcionar a nuestros clientes internos y externos una pronta atencion y el mejor servicio
posible con la mejor calidad, eficiencia y eficacia.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Brindar una atencion &gil, eficaz y eficiente a nuestros clientes

Mantener actualizados los archivos y/o expedientes del personal de la Institucion.

Elaborar los acuerdos y resoluciones de acuerdo a las exigencias y necesidades basadas en aspectos
legales.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas : Disposiciones Generales del presupuesto, Ley del servicio civil, Normas Técnicas del Control
Interno, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley del ISSS, Ley del SAP,
Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la carrera
Administrativa, Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Normas y Politicas establecidas por la
institucion, etc.

Quien y como controlan: Coordinador de PRODATOS vy la Direccion a través de los procesos y
resultados observados.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad I D

Bachiller General X

Técnico en Administracion X

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1. Manejo de archivo y documentacion para clasificacion X 1 ()D
2. Manejo de computadora X) | ()D
3. Criterio basado en aspectos legales X 1 ()D
4. Capacidad de redaccion X 1 ()D
5. Discrecion X) | ()D

6.3. Experiencia Previa: No requiere Experiencia

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo
e Se necesita conocer aspectos legales referentes al area de recursos humanos

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Control de Asistencia

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Prodatos

Direccion Direccion de Recursos Humanos Institucional
Departamento: Unidad de Operaciones Técnicas y Administrativas (Prodatos)
Fecha: 23 de abril de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Operar el sistema de control de asistencia brindando el respectivo mantenimiento de las bases y mantener
el respectivo control de permisos, licencias con o sin goce de sueldo legalmente determinadas con la
finalidad de obtener un efectivo control de asistencia del personal de la planta central.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Operar el sistema de control de asistencia y brindar el respectivo sostenimiento de las bases del
mismo.

Mantener y llevar un control de las diferentes licencias del personal.

3. Enviar a las diferentes unidades de la planta central el reporte de llegadas tardias del personal de
dicha unidad.

N

B

Elaborar reportes en concepto de llegadas tardias a ser aplicadas en la planilla respectiva.

Brindar soporte en el uso de los mecanismos de control de asistencia a las dependencias y unidades
que lo requieran.

o

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Mantener actualizado las bases del sistema de control de asistencia.

Controlar que se cumpla la jornada laboral de los empleados de la planta central.
Elaborar informes de descuento en concepto de llegadas tardias.

Mantener el archivo respectivo de permisos del personal.

Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas : Disposiciones Generales del presupuesto, Ley del servicio civil, Normas Técnicas del Control
Interno, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley del ISSS, Normas y
Politicas establecidas por la institucion, etc.

Quien y como controlan: Coordinador de PRODATOS vy la Direccioén a través de los procesos y resultados
observados.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica.
Titulo Especialidad I D
Grado Universitario Administracion o Sistemas Informaticos X
Técnico Informatica X
Bachiller Técnico Vocacional X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Tener conocimiento de los aspectos legales referentes a asistencia del personal. X) | ()D
2. Programas utilitarios computacionales. X) | ()D
3. Conocimientos de programacién basica. ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Colaborador de Recursos humanos X

7. OTROS ASPECTOS

Responsable
Discreto

Capacidad para redactar informes
Buenas relaciones interpersonales
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador de Recursos Humanos

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad

Direccion Direccion de Recursos Humanos Institucional

Departamento:

Fecha: 23 de abril de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar, elaborar y colaborar en el resguardo de toda documentacion personal u oficial con el fin de
mantener el control de expedientes que permitan mantener el historial laboral actualizado del empleado, asi
como la elaboracion de todo tipo de documentacion oficial referente a los movimientos del personal y otros
aspectos legales que sean incumbencia de la direcciéon de Recursos Humanos Institucional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Controlar las personas que poseen incapacidades de enfermedad para realizar el tramite de
recuperacioén del subsidio ente el ISSS.

2. Elaborar constancias de tiempo de servicio, certificacion de documentos y otros.

3. Actualizar continuamente los expedientes del personal incluyendo anualmente la respectiva refrenda
aprobada por el Ministerio de Hacienda asi como el contrato de cada empleado.

4. Entregar los respectivos certificados de derechos y cotizaciones del ISSS.

5.Apoyar a la Direccibn de Recursos Humanos Institucional en las distintas actividades que le son
solicitadas

6. Dar seguimiento a los requerimientos de la Procuraduria General de la Republica cuando estos lo
soliciten.

7. Brindar y proporcionar a nuestros clientes internos y externos una pronta atencién y el mejor servicio
posible con la mejor calidad, eficiencia y eficacia.

4. estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcion Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Brindar una atencién agil, eficaz y eficiente a nuestros clientes
e Tramites para recuperar subsidios del ISSS
o Entrega de certificados de derechos del ISSS

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas :

Normas y Politicas establecidas por la institucion, etc.

través de los procesos y resultados observados.

Disposiciones Generales del presupuesto, Ley del servicio civil, Normas Técnicas del Control
Interno, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos, Ley del ISSS, Ley del SAP,

Quien y como controlan: La direccion asi como los jefes o coordinadores de las diferentes unidades a

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad | D
Bachiller General X
Técnico X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable
1. Manejo de archivo y documentacion para clasificacion (X) | ()D
2. Manejo de computadora (X) | ()D
3. Criterio basado en aspectos legales (X) | ()D
4. Capacidad de redaccion X) 1 ()D
5. Discrecion (X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1 | DE1A2 DE2A4 DE4A6 | MAS DE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo
e Se necesita conocer aspectos legales referentes al &rea de recursos humanos

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador Administrativo

Puesto Superior Inmediato: | Director General

Direccion

Academia Internacional para el Cumplimiento de la Ley

Departamento:

Administracion

Fecha de actualizacion:

15 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar las diferentes actividades administrativas financieras, de acuerdo a las normas legales,
permitiendo que la gestion se mantenga actualizada, Colaborar, apoyar en el manejo de personal, plan de
trabajo, segun Planes trazados por la Direccion General para lograr eficiencia y cumplir con las metas
trazadas, realizar trabajo en equipo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

accion.

1. Apoyar a la Direccién sobre planificacion de actividades afines, lograr la realizacion total del plan de

desemperio

2. Estudiar y analizar la conformacion de los puestos para mejor ubicacion del empleado y facilitar su

Apoyar técnicamente y proporcionar material utilizable, evaluar periédicamente los resultados

LI

Realizar reuniones de trabajo, intercambiar estrategias, coordinar el trabajo de las unidades
departamentales, obtener resultados para las comunidades asistidas

Apoyar en la elaboracién de planes de trabajo

Apoyar en la creacion y actualizacién periédica de manuales de puestos

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajoy Memoria de Labores

ON[oTO1

Participar en la elaboracién del Presupuesto de la Direccion.

institucionales

Elaborar y brindar seguimiento a manuales, instructivos y herramientas técnicas administrativas

10. Brindar asesoria administrativa a las diferentes Unidades de la Direccion.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Seguimiento de los Planes
Manual de Puestos actualizado
Informe sobre proyectos formulados

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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2. Nimero de
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009

DIRECCION DE PLANIFICACION

4. Dependencia responsable de creacion:

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

través de la Direcciones Generales,

Normas: Normativa, Reglamento, Leyes, Instructivos y Circulares, emitidos por el Ministerio Seguridad a

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

| D

Grado Universitario

Lic. En Ciencias Econémicas

X

Es indispensable, porque se requiere especialidad en el conocimiento y manejo de informacién y
estadisticas en el tema, asi como en el andlisis de documentos en los diferentes &mbitos que se abordan
en las estrategias antidrogas, y el nivel de profesionalismo y especializacion en el tema para poder

representar al pais en reuniones hemisféricas y regionales de alto nivel.

Idioma: Ingles

()1

(X)D

Ya que la lectura de documentos escritos en el

idioma inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Capacidad de redaccion de informes técnicos vinculados al tema drogas para las
autoridades nacionales y organismos internacionales. X) | ()D
2. Conocimiento basicos de paquetes informaticos X) | ()D
3. Conocimiento de Normas Generales de Contabilidad Gubernamental y de las
NTCI X) I ()D
4. Conocimientos basicos de la Ley y Reglamento AFI, Ley de la Corte de Cuentas,
etc., relacionados con el area financiera X) 1 ()D
5. Conocimientos bésicos de la operatividad del ciclo presupuestario X) I ()D
6. Capacidad de coordinar el trabajo de equipos multidisciplinarios X) | ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A2 DE2A | DE4A | MASDE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Areas Administrativas X
Experiencia en el andlisis y planeacion X

estratégica

7. OTROS ASPECTOS

o Capacidad para trabajar bajo presion.
° Responsabilidad.
. Disponibilidad de horario.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Lic. Rene Figueroa

JUSTCIA

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador Técnico

Puesto Superior Inmediato: | Director General

Direccion Academia Internacional para el Cumplimiento de la Ley (ILEA San Salvador)

Departamento:

Fecha de actualizacién: 10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar, planificar, organizar y controlar la gestién, proyectos y procesos al interior de la Unidad, de
acuerdo a las lineas de accion del Director General con el fin de alinear las lineas de accién de la Unidad
con la Estrategia Institucional, mejorando la Gestidn de ésta a fin de prestar un servicio eficiente.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

1. Asesorar, coordinar y apoyar a las Unidades en la elaboracién del plan de trabajo anual y en la
elaboracion, formulacién y ejecucién de proyectos de todo nivel.

Coordinar el seguimiento de planes de trabajo

Coordinar el seguimiento de planes de trabajo

Establecer lineamientos estratégicos y brindar asesoria para la gestiéon y control interno
Apoyar en la elaboracién de planes de trabajo, manuales y reglamentos.

Brindar asesoria administrativa a las diferentes Unidades de la Direccién.

Proponer estrategias y medidas para el logro de los objetivos institucionales.

Elaborar dictamenes juridicos necesarios.

Asesorar al Jefe de la Unidad en cuanto a consultas juridicas.

10. Participar en reuniones e integrar grupos de trabajo en temas diversos para apoyo en el aspecto
juridico.

© XN G~ W IN

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Elaboracion de Planes de Trabajo.

Seguimiento de los Planes (formato para seguimiento).
Memoria de Labores Consolidada.

Estructuras organizativas.

Proyectos elaborados y ejecutados.

Informe sobre proyectos formulados.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

VINISTERTO DE SEGURIDAD PUBLICA “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

JUSTICIA

2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas:
Plan de accidon mensual, Reglamento de la Direccion.

Quien y cémo controlan:
Informes mensuales al Director y equipo asesor.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad

D

Grado Universitario Lic. En Ciencias Juridicas

X

técnicos de la gestion.

Es Indispensable ya por las labores de la unidad comprenden un fuerte componente juridico. Asimismo se
requiere de una asesoria con criterio profesional, especialmente juridico, dentro de los componentes

Idioma: Inglés

(X) 1 ()b

idioma.

Es Indispensable por el puesto requiere de
comunicacion constante con representantes del
Gobierno de EE. UU. y ponentes que se expresan
principalmente en idioma Inglés. Asimismo se
requiere de manejo de documentacién en dicho

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I:

Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento y experiencia con énfasis en lo juridico. X) 1 ()D
2, Manejo de Computadora. X) 1 ()D
3, Capacidad de Analisis y Sintesis X) 1 ()D
4. Criterio propio y capacidad de decision. xX) 1 ()D
5. Iniciativa y creatividad (imaginacién en lo juridico). X) 1 ()D
6. Manejo del idioma y capacidad de expresién oral y redaccion X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A2 DE2A | DE4A | MASDE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Trabajo previo en cuanto a brindar asesoria
legal, especialmente bilingle. X
Trabajo previo en materia de coordinacion X
de capacitaciones.
Trabajo previo de planeacion. X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO




» MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
S JUSTICIA
‘h"’t“r 1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
5. Adscrita a:

3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION EJECUTIVA

7. OTROS ASPECTOS

Se necesita la integracién en el equipo de trabajo ya que todo se hace en trabajo en equipo.

Se necesita de una muy buena comunicacién, clara y fluida.

Es necesario que en el puesto se incorpore gente con sélidos conocimientos, Administracion de
Empresas o carreras afines de manera de tener una base sélida y un criterio técnico que permita dar
asesoria en todas las diversas areas que integran una organizacién que va desde aspectos

organizativos, como estratégicos.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinadora Académica

Puesto Superior Inmediato: | Director General — Gobierno de El Salvador

Direccion ILEA San Salvador
Departamento:
Fecha de actualizacién: 10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y asistir la organizacion y logistica de todos los eventos de capacitacion de acuerdo a las
Normas Protocolarias y de Relaciones Publicas para una Adecuada proteccién de la imagen de los
Titulares de la Academia, Registrar, coordinar, apoyar las salas de capacitacion y las capacitaciones de
acuerdo a las actividades que se lleven a cabo tanto internas como externas.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

1. Coordinacién con los paises participantes y con las entidades coordinadoras en cada pais para las
capacitaciones a realizarse.

2. Coordinacion con las Agencias del Gobierno de los Estados Unidos para la asignacion de Instructores

para las capacitaciones.

Coordinacién logistica con los hoteles para el hospedaje, alimentacién y traslado de los participantes.

Coordinacién logistica con los hoteles para el hospedaje de los instructores.

5. Coordinacion logistica, revision y aprobacion de men(s con las empresas contratadas para el servicio

de alimentacion durante las capacitaciones.

Coordinacién logistica para la entrega de equipo académico a los participantes.

7. Asistencia académica a los instructores y a los participantes durante las capacitaciones.

8. Coordinacién para actividades extracurriculares.

P|w

o

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5.1. Resultados Principales.

e Cumplir con todas las actividades programadas para cada capacitacion.

e Controlar los materiales, mobiliarios y equipos del Centro.

e Tener informacién actualizada de las capacitaciones y de las salas para la toma de decisiones.

e Contribuir en la proyeccion corporativa de la Institucién.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

2. Nimero de

obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Plan de accién mensual, Reglamento de la Direccion

Quien y como controlan: Informes mensuales al Director y equipo asesor
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

Titulo Especialidad I D
Grado Universitario L|c_. Administracion de Empresas o carreras
a fines. X
Idioma: Ingles
g ()1 ()D

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1, Capacidad en coordinar capacitaciones X) 1 ()D
2, Manejo de Relaciones Publicas X) 1 ()D
3, Capacidad de Andlisis y Sintesis x) 1 ()D
4. Criterio propio y capacidad de analisis X) 1 ()D
5. Capacidad de relacionarse con personal de jefes y empleados de otras

instituciones de Gobierno. X) 1 ()
6. Manejo de computadora. X) | ()D
6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A2 DE2A | DE4A | MASDE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Directora Ejecutiva de una ONG de capacitacion y X

Desarrollo Social y Econémico.

Asistente de Proyectos de Capacitacion. X

7. OTROS ASPECTOS

e Se necesita de una muy buena comunicacion, clara y fluida.

organizativos, como estratégicos.

e Se necesita la integracién en el equipo de trabajo ya que todo se hace en trabajo en equipo.

e Es necesario que en el puesto se incorpore gente con sélidos conocimientos, Administracion de
Empresas o carreras afines de manera de tener una base sélida y un criterio técnico que permita dar
asesoria en todas las diversas areas que integran una organizacién que va desde aspectos

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Asistente Secretarial

Puesto Superior Inmediato:

Director General

Direccion

Academia Internacional para el Cumplimiento de la Ley

Departamento:

Direccién General

Fecha de actualizacion:

10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Unidad.

Atender, Recibir, Redactar, Preparar, Manejar, Digitar, enviar Llamadas telefénicas, visitas a reuniones,
recibir correspondencia, redactar notas, manejar archivo, digitar documentos, enviar notas y documentos
de acuerdo a las necesidades que se presentan en el Departamento de Planificacion para que el trabajo
del departamento sea eficiente y se puedan ver resultados y poder cumplir con las obligaciones de la

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

=

necesidades.

Recibir llamadas telefonicas de las distintas Unidades y Carteras de Estado, para atender sus

Recibir y enviar correspondencia a las diferentes Unidad que se requiera.

Coordinar asuntos de trabajo con el Director y con distintas Unidades

Atender reuniones y visitas

Llevar la agenda diaria del jefe, para que asista a reuniones, actos, presentaciones, etc

fotocopiar notas, documentos

Hacer requisiciones para solicitar los documentos que serdn utilizados por el departamento

2
3
4
5.
6. Preparar documentos de acuerdo a la solicitado
7
8
9

Digitar notas y documentos requeridos

4. ESTRUCUTRA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

distintas dependencias.

Llevar todo al dia con documentos para firma, contestacién de notas, responder a llamadas telefénicas
con caracter de urgente. Enviar documentos requeridos para facilitar el trabajo de la Unidad y de las

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
Normas: Instrucciones del jefe inmediato
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Bachiller Técnico Vocacional Secretariado X
De preferencia, es necesario tener conocimientos
del idioma inglés (lectura y escritura), ya que el
()1 (XD problema de las drogas en un problema mundial,

Idioma: Inglés

por lo que mucha de la informacién que hay que
leer o informes que hay que analizar, estan en

inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Tener buenas relaciones laborales Ublicas
P ®) 1 |()D
2. Tener una buena presentacion X) 1 ()D
3. Tener conocimiento de todo el equipo de oficina X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A2 DE2A | DE4A | MASDE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Secretaria de Jefatura X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de trabajar a toda hora
Trabajo bajo presion, eventualmente

Discrecidn en puesto de trabajo

Llevar agenda a distancia cuando el jefe se encuentra fuera de la oficina

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Motorista

Puesto Superior Inmediato:

Director General

Direccién

Academia Internacional para el Cumplimiento de la Ley

Departamento:

Direccion General

Fecha de actualizacion:

10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Manejar, llevar, revisar. Vehiculo pesado y liviano segun ordenes verbales del Jefe inmediato con el fin de
Satisfacer necesidades de transporte

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Manejar vehiculos pesados y livianos para mover basura y mobiliarios.

Llevar correspondencia a distintas oficinas para mantener la informacién.

Revisar el vehiculo antes de salir con el fin de ofrecer seguridad y evitar demoras.

Trasladar a personas de la oficina, ya sea para visitas de campo u asuntos administrativos.

Se maneja una bitdcora para controlar el kilometraje y combustible.

o0~ W INE

retrasos.

Ir a gasolinera a abastecer combustible llenando un MANUAL vy revisar las llantas, para evitar

~

Reportarse a diario en el departamento para efectos de disponibilidad.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

= Ofrecer un servicio de transporte con seguridad y puntualidad.
= Contribuir en el traslado de mobiliario, equipo 6 materiales.
= Servir de como un medio de comunicacion en los asuntos administrativos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Instrucciones del jefe inmediato, Puntualidad, bitacora.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Bésica.
No es Indispensable
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimientos de mecanica y electricidad en caso de emergencias ) 1 ()D
2. Conocer el Reglamento de Transito X) 1 ()D
3. No maltratar a las personas ni al vehiculo. X) 1 ()D
4. Buena presentacién y modales. X) 1 ()D
5. Puntualidad X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A?2 DE2 A DE 4 A MAS DE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Ayudante de motoristas 6 motorista X
7. OTROS ASPECTOS
¢ Disponibilidad de trabajar a toda hora
e Trabajo bajo presion, eventualmente
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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5. Adscrita a:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Director de Logistica

Puesto Superior Inmediato:

Director Ejecutivo

Direccion

Direccion de De Logistica

Departamento:

Fecha de actualizacién:

7 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar cada uno de las areas de Logistica establecidas en el Ministerio de Seguridad Publica y Justicia,
entre las cuales estan: El &rea de mantenimiento, Limpieza, Transporte, Combustible, Seguridad y Bodega.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar el area de Seguridad

2. Coordinar el area de Transporte

4, Coordinar el area de Mantenimiento

5. Coordinar el area de Combustible

6. Coordinar el area de Bodega

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Genera

Jefe de Mantenimiento, Transporte,
Seguridad, Combustible, y Bodega

Coordinar cada una de las areas

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

| e Recursos balanceados de Logistica

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Manual de Organizaciones y Funciones
e Manual de Descripcion de Puestos
e Director Ejecutivo

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Universitario

Administracion, Ingenieria Industrial

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
. - s Pagina:
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” 140
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1, Técnicas de Balanceo de Recursos X) 1 ( )D
2, Técnicas de Optimizacién de Recursos X) 1 ()D
3, Relaciones Publicas x) 1 ()D
4, Conocimientos de Logistica y transporte X) 1 ()D
5, Manejo de Software () ! (X)b
6, Distribucién ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 | DE4A6 | MASDE®G
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puestos de Jefatura de Logistica X
7. OTROS ASPECTOS
a.Pro activa
b.Principios firmes
c.Buenas relaciones interpersonales
d.Interés y responsabilidad
e.Facilidad de expresion
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria

Puesto Superior Inmediato: | Director de Logistica

Direccion De Logistica
Departamento:
Fecha de actualizacién: 7 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar los documentos promocionandole su respectiva entrada, salida y custodia a los mismos; Llevar el
control de la agenda del Director del Logistica

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Elaboracién de documentos rutinarios (carta, memos, actas), respuestas, etc

2. Control y clasificacién de las entrada y salidas de la correspondencia

3. Control y envio de la correspondencia de salida

4. Atencién de las llamadas telefénica

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

| e Organizar un sistema de archivo apropiado para la documentacién que se manejan.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

e Manual de Organizaciones y Funciones
e Manual de Descripcion de Puestos
e Director de Logistica a través de observacion directa

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Bachillerato Técnico en Secretariado X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 142
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1, Técnicas de oficina X) 1 ()D
2, Técnicas de archivo y organizacién X) 1 ()D
3, Relaciones Publicas x) 1 ()D
4, Conocimientos de Computacion X) 1 ()D
5, Manejo de méquina de escribir ()1 (X)D
6, Redaccion y Ortografia ()1 (X)D
7, Uso adecuado del teléfono ()1 (X)D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A4 | DE4A6 | MASDE®6
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puestos de Secretaria X

7. OTROS ASPECTOS

e Pro activa

Principios firmes
¢ Buenas relaciones interpersonales

e Interés y responsabilidad

Facilidad de expresion

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
143

3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Jefe de Transporte

Puesto Superior Inmediato:

Director de Logistica

Direccion

De Logistica

Departamento:

Unidad de Transporte

Fecha de actualizacion:

6 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar administrativamente todo lo relacionado a la Unidad de Transporte

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinar las misiones de las solicitudes de transporte

Autorizar requerimientos de mantenimientos de vehiculos automotores y motocicletas

Control y administracién de los contratos

. Gestionar las compras que se requieren para compra por libre gestion

1
2
3.
4. Autorizar requerimientos de cupones de combustible
5
6

Supervisar personal a cargo

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

| e Mantener el pargue vehicular en buen estado y cumplir con las misiones requeridas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Control del transporte
e Manual de Organizacién y Funciones
e Manual de Descripcion de puestos

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de

obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 144
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D

Bachillerato Mecanica Automotriz X
Universidad Administracion X
6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1, Experiencia en manejo de personal ) 1 ()D
2, Conocimientos béasicos de mecanica ) 1 ()D
3, Amplio conocimiento en computacion ) 1 ()D
4, Amplio conocimiento contable X) I ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A2 DE2A | DE4A MAS DE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Administrativos X

7. OTROS ASPECTOS

e Alto grado de Responsable

e Buena presentacién

e Dinamico y con iniciativa

e Buenas relaciones interpersonales

e Conocimientos de nomenclatura
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
145

3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Técnico Auxiliar de la Unidad de Transporte

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de la Unidad de Transporte

Direccion De Logistica
Departamento: Unidad de Transporte
Fecha de actualizacién: 6 de octubre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar el parqueo y requerimiento vehicular en el Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

w

. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

Coordinar el Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

Llevar control de los vehiculos con problemas de Seguro

Llevar control de lo presupuestado por Agencia segin Contratos

Llevar control de lo presupuestado por Agencia segun Contratos

OR[WINTE

Elaborar Actas de recepcion de vehiculos, Permisos de circulacion en horas no laborales, Actas de
compras a través de la DACI

Elaborar actas para el cambio de llantas

o

Tramites para cambio de placas, refrendas, etc.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

de los vehiculos.

e Que la Aseguradora cubra las necesidades segun se presenten.

e Administrar satisfactoriamente los contratos con las Agencias asignada para mantenimiento

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢  Administrativamente cumplir con todo lo requerido en la Unidad

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
. . ’ Pagina:
e ey “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” 196
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Bachillerato Mecanica Automotriz X
6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.
1, Conocimientos amplios en computacion ) 1 ()
2, Conocimientos basicos de mecanica automotriz X) I ()
6.3. Experiencia Previa. ¢Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A2 DE2A DE4 A MAS DE
PUESTO O TRABAJO PREVIO < < < - <
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Puestos similares X

7. OTROS ASPECTOS

o Excelente relaciones interpersonales
e Pro activo

e Buena presentacion

e Responsable

e Dispuesto a trabajar bajo presién

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Motorista

Puesto Superior Inmediato: | Técnico Auxiliar de Transporte

Direccion De Logistica
Departamento: Unidad de Transporte
Fecha de actualizacién: 6 de octubre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplir con las necesidades segln la demanda de transporte en la Institucion

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Transportar personal del Ministerio a los diferentes Direcciones y oficinas fuera y dentro del pais

2. Revisar siempre el vehiculo asignado antes de salir

3. Llevar el control de entradas y salidas a través de las bitacoras

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Satisfacer las necesidades en cuanto al transporte solicitado

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Controles de salidas a través de bitacoras, control realizado por el Técnico de la Unidad quien

liquida de acuerdo a bitacoras
e Manual de Organizacion y Funciones y Descripcidn de Puestos

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D

Bachillerato Mecénica Automotriz X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
SII\?ISTER?OIDERSEthJJIRIDiDE}lUSBII.ICiY MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 148
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1.Conocimiento de nhomenclatura de San Salvador ) 1 ()D
2.Conocimientos béasicos en mecanica automotriz X) 1 ()D
3.Conocimientos basicos de control de bitacoras ) 1 ()D

6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una“X” el periodo de tiempo para cada
puesto):

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A?2 DE2 A DE4A MAS DE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Puestos Similares X

7. OTROS ASPECTOS

a. Por la delicadeza de este puesto, se requiere una persona completamente sana fisica y mental;
por lo que se exige como requisito comprobante de examenes médicos.
e Buena presentacion
e Discreto y colaborador
e Disciplinado, Honesto y Responsable

e Dispuesto a trabajar bajo presion

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” -
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Automotriz

Puesto Superior Inmediato: | Técnico Auxiliar de Transporte

Direccion De Logistica
Departamento: Unidad de Transporte
Fecha de actualizacién: 6 de octubre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar técnicamente que cada vehiculo del parque vehicular este en perfectas condiciones mecénicas

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

1.Realizar visitas a los diferentes talleres con contrato de mantenimiento vigente para la supervision de la
reparacién de los vehiculos

2.Revisar los presupuestos de reparacién de vehiculos y motocicletas

3.Recibir y entregar vehiculos a los diferentes talleres

4. Inventariar repuestos usados

5.Supervisar los vehiculos a las diferentes regiones de Seguridad Ciudadana

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO DE TRABAJO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

[ Que los vehiculo no tengan problemas mecanicos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

| Parque vehicular

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Bachillerato Mecanica Automotriz X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




JUSTICIA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

1. Nombre del manual:

2. Nimero de

obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
SII\?ISTER?OIDERSEthJJIRIDiDEFlL?BII.ICiY MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 150
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

6.2 Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Amplio conocimiento en sistemas de diagnostico X) I ()D
2. Reparacion de mantenimiento de vehiculos livianos y pesados ) 1 ()D
3. Realizar pruebas de control de calidad a trabajos efectuados ) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO HAS~TA 1 DE1A2 DE2A DE4A MA§ DE

NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Desarrollo defunciones técnicas en X

talleres automotrices o similares

7. OTROS ASPECTOS

Pro activo

Honesto y Responsable
Discreto y Colaborador

Excelente relaciones interpersonales

Dispuesto a trabajar bajo presion

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR PLANIFICACION

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

De fecha:

10. Condicion:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
151

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado Auxiliar del Control y Custodia de Combustible — Transporte

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Transporte

Direccion De Logistica
Departamento: Unidad de Transporte
Fecha de actualizacién: 6 de octubre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

kilbmetros recorridos por equipo.

A través de este puesto se canaliza las necesidades de combustible en la Unidad de Transporte, dando
como resultado un mejor control en la asignacion de cupones, midiendo las necesidades a través de los

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

. Resguardo y administracién de cupones de combustible de la Unidad de Transporte

. Revision de bitacoras de combustible y cuadrar al final del periodo

. Realizar requisicion de cupones de combustible cuando este sea necesario

. Revisar las facturas del combustible suministrado

. Preparar liquidaciones de combustible

OO WN|F

. Elaborar cuadro de suministro y sobrantes de combustible

4. ESTRUCUTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Utilizacion eficiente del combustible

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

A través de bitacoras

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

I D

Bachillerato

Mecanica Automotriz

X

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
SII\?ISTER?OIDERSEthJJIRIDiDEFlL?BII.ICiY MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 152
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.
1, Técnicas sobre consumo y rendimiento de combustible ) 1 ()D
2, Conocimientos de nomenclatura ) 1 ()D
3, Conocimientos de computacion X) 1 ()D
4,Conocimientos basicos de mecéanica ) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa. ¢Requiere Experiencia Previa de Trabajo? ® Si O No
HASTA 1 DE1A?2 DE2A | DE4A MAS DE
PUESTO O TRABAJO PREVIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
NECESARIO
Puestos similares administrativo X
7. OTROS ASPECTOS
e Pro activo
e Excelente relaciones interpersonales
e Honesto y Responsable
e Discreto y Colaborador
e Dispuesto a trabajar bajo presion
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
153

3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Seguridad
Puesto Superior Inmediato: | Director de Logistica
Direccion Seguridad
Departamento: Logistica

Fecha de actualizacién: 12 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

seguridad realiza su trabajo

- Ejercer un control total del ingreso de visitante sin desatender el sentido humano
- Orientar al visitante al dirigirse a las diferentes areas de servicios al publico sean estas humanisticas,
juridicas, sociales, administrativas y tecnolégicas
- que el empleado se sienta en un ambiente tranquilo al tener la plena conviccion de que el personal de

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Mantener un orden de seguridad adecuado hacia el ministerio

Brindar seguridad las 24 horas al dias

Mantener vigilancia en los parqueos de este ministerio

Supervisar los puntos de vigilancia que mantiene el ministerio

Informar por medio de documentacién al jefe superior las novedades

o 01A W N

Brindar apoyo en areas descubiertas

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funciéon Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

este ministerio

- Se logra mantener una mayor seguridad hacia los empleados del ministerio
- Brindar un orden y confiabilidad hacia los propietarios de vehiculos estacionados en los parqueos de

- Mantener un respeto hacia las visitas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Quién y cémo se controla:

Manual de descripcion del puesto

Jefe inmediato, mediante informes semanales.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Bachillerato Cualquier especialidad X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimiento en manejo de armas ) 1 ()D
2. Capacitaciones policiales ) 1 ()D
3. Conocimientos en atencion al cliente x) I ()D
4. Conocimientos de algunas leyes de aportacién de armas x) 1 ()D
5. Conocimiento policial con experiencia ) I ()D
6. Manejo de personal bajo responsabilidad x) I ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A6G | MASDEG
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Jefe de Seguridad

7. OTROS ASPECTOS

Trabajo en equipo

Buenas relaciones con el personal bajo su cargo para la consecucion de los resultados del puesto

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
155

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Seguridad

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Seguridad
Direccion Seguridad
Departamento: Logistica

Fecha de actualizacion: 12 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

- Ejercer un control total del ingreso de visitante sin desatender el sentido humano

- Orientar al visitante al dirigirse a las diferentes areas de servicios al publico sean estas humanisticas,

juridicas, sociales, administrativas y tecnolégicas

- que el empleado se sienta en un ambiente tranquilo al tener la plena conviccion de que el personal de

seguridad realiza su trabajo

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

Mantener un orden de seguridad adecuado hacia el ministerio

Brindar seguridad las 24 horas al dias

Mantener vigilancia en los parqueos de este ministerio

Brindar apoyo en &reas descubiertas

BINEIN

Informar por medio de documentacién al jefe superior las novedades

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

este ministerio

- Se logra mantener una mayor seguridad hacia los empleados del ministerio
- Brindar un orden y confiabilidad hacia los propietarios de vehiculos estacionados en los parqueos de

- Mantener un respeto hacia las visitas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Quién y coémo se controla:

Manual de descripcion del puesto

Jefe inmediato, mediante informes semanales.

6. Elaborado y presentado por:

7. Avalado por:

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D

Bachillerato Cualquier especialidad X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento en manejo de armas ) 1 ()D
2. Capacitaciones policiales X) 1 ()D
3. Conocimientos en atencién al cliente ) 1 ()D
4. Conocimiento policial con experiencia X) 1 ()D

6.3. Experiencia Previa.

®Si ONo

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Seguridad X

7. OTROS ASPECTOS

Buenas relaciones interpersonales para la consecucion de los resultados del puesto

Trabajo en equipo

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Jefe Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

Puesto Superior Inmediato:

Director de Logistica

Direccion Dileccion de Logistica
Departamento: Mantenimiento
Fecha: 07 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, gestionar, asignar, dirigir y supervisar que los trabajos solicitados a esta Unidad se
entreguen en el momento preciso, esto con el fin de mantener en condiciones optimas las instalaciones
de este Ministerio y sus dependencias

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Representar a la Unidad ante las autoridades del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

Representar a la Unidad ante las Jefaturas de las Dependencias

Tramitar la compra de insumos a utilizar en los trabajos a realizar

Asignar el personal idéneo para realizar los trabajos solicitados

Asistir a Reuniones y Licitaciones

Supervisar el trabajo realizado por las empresas que brindan servicios contratados por la DACI

Supervisién de Informes de Avances de Actividades de esta Unidad

Cumplir y hacer cumplir las Normas y Reglamentos de la Institucién

1
2
3
A
5. Supervisar la realizacién de trabajos
6
7
8
9.
1

0. Evaluacion del Personal de esta Unidad

4.ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Asistente (1)

Encargada del trabajo secretarial

Técnicos

Ministerio.

Encargados del Mantenimiento de las instalaciones del

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

[ Mantener en éptimas condiciones las instalaciones de este Ministerio.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Puestos Tipos
Manual de Funciones

Manual de Organizaciones

Director Ejecutivo a través de la Direccidn de Logistica de este Ministerio.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa
DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA

1. Nombre del manual:

2. Nimero de

obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica.
Titulo Especialidad I D
Universidad Ingen[ena Civil, Mecanica, Industrial o X
Eléctrica

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Area eléctrica X) 1 ()D
2. Obra civil ) 1 ()D
3. Estructurita X) 1 ()D
4.Manejo de recurso humano X) 1 ()D
5.Manejo de presupuestos e inventarios x) 1 ()D
6.Manejo de paquetes computacionales x) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Supervisién de obra Civil X

Encargado de Bodega X

Manejo de Personal X

7. OTROS ASPECTOS

Pro activo

Excelente relaciones interpersonales
Honesto y Responsable

Discreto y Colaborador

Dispuesto a trabajar bajo presion

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
159

3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Técnico de Mantenimiento

Puesto Superior Inmediato:

Jefe De Mantenimiento

Direccion Direccion de Logistica
Departamento: Unidad de Mantenimiento
Fecha: 10 de noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

demande

Proporcionar el mantenimiento respectivo a las instalaciones del Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia, haciéndolo de manera periddica segun los planes y cuando el respectivo mantenimiento lo

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.Realizar el presupuesto del material que se utilizara en el trabajo asignado

2.Mantenimiento preventivo y correctivo en las Instalaciones

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

[ Instalaciones del Ministerio con su respectivo mantenimiento

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

eManual de Organizaciones y Funciones
eManual de Puestos Tipos

6. PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Técnico

Electricista, Mecanico, Civil

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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1. Nombre del manual: 2. Nimero de
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

Conocimiento de Electricidad ()1 (X)D
Conocimiento de Mecanica General ()1 (X)D
Conocimiento de Albafileria ()1 (X)D
Conocimiento de Carpinteria ()1 (X)D

6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X Si O No

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 MAS DE
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Electricista residencial o industrial X

7. OTROS ASPECTOS

Pro activo

Excelente relaciones interpersonales
Honesto y Responsable

Discreto y Colaborador

Dispuesto a trabajar bajo presion

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Jefe de Almacén Logistica

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de Logistica

Direccion Logistica
Departamento: Almacén logistica
Fecha de actualizacion: 10/11/2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

colaborar en todas las actividades relacionadas con el manejo y control de toda la informacion de bases
de datos, informes , etc., apoyar al encargado del almacén sobre los bienes adquiridos y entregados de
acuerdo a normas y procedimientos establecidos, con el fin de tener un control efectivo en el ministerio

de seguridad publica Yy justicia

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Coordinar compras por licitacién.

Coordinar con la Direccién de Logistica compras por trimestre a nivel institucional.

Marginar requisiciones.

Entregar Bienes a todo el Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

Elaboracion de Actas a Suministrantes.

Atencién a Proveedores.

Procesar en Sistema los requerimientos entregados

© N @0 MW INIE

Elaboracion de Informes a la Unidad Contable

9. Verificacién de Entregas en el acto.

10.Elaborar Informe de Ingresos a la Unidad Contable.

11.Elaboracion del Plan Anual de Compras de la Unidad

12.Elaboracion de presupuesto anual de la unidad.

13.Coordinar todas las actividades de trabajo en grupo que conforman la Unidad de bodega.

14.Participar en Inventarios de la Unidad de Bodega General.

15.Recibir materiales a Suministrantes.

16.Informar de cualquier perdia o anomalia de los objetos que se encuentren almacenados al Director
de Logistica.

17.Informar de cualquier perdia o0 anomalia de los objetos que se encuentren almacenados al Director
de Logistica

18.Almacenar adecuadamente los materiales.

19.Controlar la seguridad y buen estado de los bienes almacenados.

20.Formar parte de Evaluacion Técnica en Licitaciones

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. Nimero de
obierno de la Republica de alvador A\Y A n Pagina:
SII\?ISTER?OIDERSEthJJIRIDiDE}lUSBII.ICiY MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 162
JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
Técnicos de Almacén de Logistica Colaborar con la Gestiones de Almacenamiento
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
e Rendir cuentas ante la administracion
e Procesar oportunamente la informacion
¢ Mantener un sistema actualizado ingresos y egresos
5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
e Manual de puestos de Almacén
e Evaluacion anual por jefe inmediato
¢ Manual de organizacion y funciones
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad | D

Universitario Administracion de Empresas X
Es indispensable el conocimiento informatico, manejo de base de datos, office y otros, tener buenas

relaciones personales.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1,Conocimientos Informaticos y manejo de Base de datos (X) | ()D
2.Conocimiento de Microsoft Office X) 1 ()D
3, Buenas relaciones personales y atencién al cliente xX) 1 ()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS
ANO ANOS ANOS ANOS DE 6
ANOS

PUESTOS SIMILARES EN ALMACENAJE X

9. Codigo del manual:

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:
MDP-DP-000

10. Condicion:

Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

7. OTROS ASPECTOS

Servicial
Productivo
Confiable

Trabajo en equipo

Buenas relaciones personales

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Técnico 2 de Almacén Logistica

Puesto Superior Inmediato:

Jefe de Almacén

Direccion Logistica
Departamento: Almacén Logistica
Fecha de actualizacion: 10/11/2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Publica y Justicia.

Apoyar al Encargado del almacén sobre los bienes adquiridos y entregados de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos, con el fin de tener un control efectivo en el Ministerio de Seguridad

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

Verifica entregas en el acto.

Elabora ficha de Materiales entregados.

Participa en los inventarios de la unidad de bodega.

Encargado de mantener actualizado el kardex.

Prepara listado para compras por trimestre.

Encargado del control de maximos y minimos en tarjeta.

Archiva documentos de respaldo.

Verifica los materiales entregados por los suministrantes.

Mantener Ordenado el Almacén.

Blo| o|~] o|u] »ow|nv]e

. Recibe y revisan las hojas de requisiciones

11.Llevar control de las existencias del almacén.

12.Encargado de la correspondencia.

13.Brindar informacién de existencias a usuarios.

14.Colaborar con el encargado de bodega en lo que solicite.

15.Atencion a Proveedores.

16.Almacenar adecuadamente los materiales.

17.Llevar control de materiales bodega el palo.

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.
¢ Manejo efectivo y actualizado del kardex
¢ Archivar documentacion de respaldo de entregas inmediatas
¢ Verificacion trimestral de articulos en existencias
e Elaborar listado para compra de libre gestion
e Mantener ordenado por especifico los diferentes materiales
¢ Archivar correspondencia enviada y recibida
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Bachiller General X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimientos Informaticos X)1 [()D
2, Buenas relaciones personales y atencion al cliente xX)1 1()D
3, Trabajo en equipo xX) 1 [()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2
ANO ANOS

DE2 A4
ANOS

DE4A | MAS
6 DE 6
ANOS | ANOS

Conocimiento de Materiales de Ferreteria

X
Conocimiento de Medidas de Peso X
Manejo y control de Kardex X

7. OTROS ASPECTOS

Servicial

Productivo

Confiable

Trabajo en equipo

Buenas relaciones personales

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de la Unidad de Combustible

Puesto Superior Inmediato: | Direccion de Logistica

Direccion
Departamento: Combustible
Fecha de actualizacién: 10 de Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Normar, Custodiar, Administrar, Distribuir y Controlar todas las operaciones relacionadas con el
combustible en todo el Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Realizar la distribucidon de cupones a todo el Ministerio y sus Dependencias de acuerdo a normativa
y cuotas autorizadas.

Velar por un efectivo control y resguardo de los cupones existentes.

Llevar a cabo la revision Institucional de las liquidaciones mensuales del combustible consumido.

E IS

Remision de documentacién contable del gasto mensual de combustible, al area de Contabilidad
Institucional y dependencias descentralizadas.

5. Analizar mensualmente las existencias y el consumo.

6. Preparar los Planes y programas de su competencia de acuerdo a lineamientos y normas
institucionales.

7. Proporcionar de manera oportuna avances mensuales del cumplimiento del Plan de Anual de
Trabajo.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Bésica
Recepcion de requisiciones, liquidaciones y revision de liquidaciones del
Técnicos de Combustible consumo mensual de combustible de todo el Ministerio de Seguridad

Publica y Justicia (Secretaria de Estado, Direccion General de Migracion y
Extranjeria, Direccién General de Seguridad Ciudadana y Paz Social y
Direccion General de Centros Penales).

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

¢ Entrega mensual de cupones de combustible a todo el Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia.

e Envié mensual de la documentacion del gasto a Contabilidad Institucional y Dependencias
descentralizadas.

¢ Informes mensuales de avances en el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual.

o Informes periddicos de deficiencias en el control y consumo del combustible.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

Manual de Procedimientos.

Manual de Organizacion y Funciones.
Manual de Descripcién de Puestos.

Reglamento para la Distribucién del Combustible de la Corte de Cuentas de la Republica.
Disposiciones Generales del Presupuesto.

Normas Técnicas Especificas Institucionales.

Instructivo para el Control y Distribucién del Combustible del MSPJ.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

D

Universitario

Contaduria o Administracion

X

Es indispensable porque con los resultados obtenidos en el puesto la administracion toma decisiones.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimientos de Computacion. X) | ()D
2. Conocimientos Contables X) I ()D
3. Capacidad de Analisis X)) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.
HASTA 1 DE1A2 DE2A |DE4A | MAS
PUESTO O TRABAJO PREVIO ANO ANOS 4 ANOS 6 DE 6
NECESARIO ANOS | ANOS
Experiencia Contable
Experiencia en computacion
Experiencia en Puestos Similares X

7. OTROS ASPECTOS

Estricta Confidencialidad
Trabajo en Equipo
Responsable en el Puesto

Buenas relaciones interpersonales para la consecucion de los resultados del puesto

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Técnicos de Combustible

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Combustible

Direccion Logistica y Transporte
Departamento: Combustible
Fecha de actualizacién: 10 de noviembre de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Recepcion y revisién de las requisiciones, liquidaciones, bitacoras y cuadros de suministro de todo el
combustible entregado y consumido mensualmente en todo el Ministerio; Ademas la elaboracion de
cuadros de control de la Unidad de Combustible.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.Reciben y revisan las hojas de requisicién para entrega de cupones.

2.Reciben y revisan las liquidaciones mensuales del combustible entregado mensualmente a todo el
Ministerio.

3.Reciben y revisan cuadro de suministro presentado mensualmente por los encargados auxiliares de
las dependencias.

4.Elaboran cuadros de control interno de la Unidad.

5.Preparan mensualmente el envié de la documentacién contable.

4. ESTRUTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Recepcion y adecuada revisidbn de las requisiciones, liquidaciones y bitdcoras de todo el
combustible

entregado mensualmente a todo el Ministerio.

Elaboracion mensual de todos los cuadros de control de la Unidad.

Preparacion mensual del envid de la documentacion contable del gasto.

Revisar la correcta elaboracion de los cuadros de suministro mensual de cupones presentados
por los encargados auxiliares de las dependencias.

e Elaboracién periddica de informes de todas las deficiencias en el consumo de combustible.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Manual de Organizacién y Funciones.
Manual de Descripcién de Puestos.
Manual de Procedimientos.
Reglamento para la Distribucién del Combustible de la Corte de Cuentas de la Republica.
Disposiciones Generales del Presupuesto.
Normas Técnicas Especificas Institucionales.
Instructivo para el Control y Distribucion del Combustible del MSPJ.

6. PERFIL DE CONTRATACION

Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Universitario Contaduria 0 Administracion X
Bachiller Técnico Vocacional Contador X
Es indispensable ya que en esta unidad se aplica en gran parte el aspecto contable y analisis
Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimientos de Computacion. xX)1 | ()D
2. Conocimientos Contables ) | ()D

6.3. Experiencia Previa.

HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A MAS
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS 6 DE 6
ANOS ANOS
Experiencia Contable X
Experiencia en Computacién X
Experiencia en Puestos Similares X

7. OTROS ASPECTOS

Trabajo en equipo.
Responsable en el

puesto.

Buenas relaciones interpersonales para la consecucion de los resultados del
Estricta Confidencialidad

puesto.

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:
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DIRECCION JURIDICA

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director Juridico

Puesto Superior Inmediato: | Direccion Ejecutiva

Direccion Direccion Juridica
Departamento:
Fecha de actualizacién: 8 de diciembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir a la armonizacién, simplificacion y modernizacion del marco juridico nacional para la
aplicacion efectiva de la ley, en el marco de una asesoria juridica oportuna y de apoyo al Ministerio de
Seguridad Publico de Seguridad Publica y Justicia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar juridicamente a los titulares del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

2. Apoyar juridicamente a las direcciones y unidades del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de conmutaciones de penas que solicitan los internos condenados
en los distintos Centros Penitenciarios.

4. Tramitar las solicitudes de cooperacion juridica internacional, asi como coordinar las actividades que
de ellas dimanen.

5. Revisar, elaborar y/o participar en la elaboracion de proyectos de tratados, leyes y reglamentos, asi
como proyectos de reformas a los mismos.

6. Representar a los titulares del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia en procesos judiciales o
administrativos.

7. Tramitar los recursos que se interponen contra resoluciones de la Direccién General de Migracién y
Extranjeria y de la Direcciéon General de la Policia Nacional Civil.

8. Revisar, elaborar y/o participar en la elaboracién de los acuerdos, resoluciones, bases de licitacion y
contratos institucionales.

9. Cumplir las asignaciones que dicten los titulares del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Colaboradores Juridicos

Apoyar Técnicamente al Director Juridico en relacién a
aspectos juridicos

Colaborador Administrativo

Apoyar Técnicamente al Director Juridico en relacion a
aspectos Administrativos

6.

Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

¢ Informe a Titulares sobre Solicitudes de conmutaciones de penas.

e Tramites en relacién a las solicitudes de cooperacidn internacional.

¢ Informe en relacién a los tramites de los recursos que se interponen contra resoluciones de la
Direccion General de Migracion y Extranjeria y de la Direccion General de la Policia Nacional
Civil

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Universitario Ciencias Juridicas X
Ciencias Politicas y Derecho Penal
Maestria Constitucional X

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de Leyes Penales X)1 [()D
2, Conocimiento de Leyes Civiles xX)1 1()D
3, Conocimiento de Leyes Administrativas X1 [()D
4. Amplios conocimientos de derecho publico y Privado. X1l [()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A MAS
ANO ANOS ANOS 6 DE 6
ANOS ANOS

Direccién Juridica X

7. OTROS ASPECTOS

Servicial

Productivo

Confiable

Trabajo en equipo

Buenas relaciones personales

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador Juridico

Puesto Superior Inmediato: | Director Juridico

Direccién

Departamento:

Fecha de actualizacion: 8 de diciembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar Técnicamente al Director Juridico en relacion a aspectos juridicos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

1. Colaborar con el Director Juridico en el apoyo juridico a las direcciones y unidades del Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia

2. Apoyar al Director Juridico en la tramitacion de las solicitudes de conmutaciones de penas que
solicitan los internos condenados en los distintos Centros Penitenciarios

3. Colaborar con el Director Juridico en la tramitacion de las solicitudes de cooperacién juridica
internacional.

4. Revisar, elaborar y/o participar en la elaboracion de proyectos de reforma legal e institucional por
designacion del Director Juridico.

5. Representar a los titulares del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia en procesos judiciales o
administrativos por designacién del Director Juridico.

6. Apoyar al Director Juridico en la tramitacion de los recursos que se interponen contra resoluciones
de la Direccién General de Migracién y Extranjeria y de la Direccién General de la Policia Nacional
Civil.

7. Revisar, elaborar y/o participar en la elaboracién de los acuerdos, resoluciones, bases de licitacion y
contratos institucionales por designacion del Director Juridico.

8. Cumplir las asignaciones que dicten los titulares del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia, por
medio del Director Juridico.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Béasica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

¢ Proyectos de reforma legal e institucional revisados y elaborados

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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10. Condicion:
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad [ D
Universitario Ciencias Juridicas X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimiento de Leyes Penales X)1 [()D
2, Conocimiento de Leyes Civiles xX)1 1()D
3, Conocimiento de Leyes Administrativas X1 [()D
4. Amplios conocimientos de derecho publico y Privado. xX)1 |()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A MAS
ANO ANOS ANOS 6 DE 6
ANOS ANOS

Puestos Similares

7. OTROS ASPECTOS

Servicial

Productivo

Confiable

Trabajo en equipo

Buenas relaciones personales

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano

) Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION

DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

JUSTCIA
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Colaborador Administrativos

Puesto Superior Inmediato:

Director Juridico

Direccion

Departamento:

Fecha de actualizacion:

8 de diciembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar Técnicamente al Director Juridico en relacién a aspectos administrativos

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES especificas

1. Recibir y despachar la correspondencia de la Direccién Juridica.

2. Archivar los documentos de la Direccion Juridica

3. Atender al publico y usuarios de los servicios de la Direccion Juridica.

Juridicos.

4. Elaborar la requisicién de materiales de oficina que requieran el Director Juridico y los Colaboradores

5. Apoyar en la gestion del Director Juridico y de los Colaboradores Juridicos.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Control y Archivo de Documentos

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Bachiller Técnico Vocacional o General X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA
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6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimiento de Microsoft Office xX)1 [()D
2, Manejo y control de Archivo X1 [()D
3, Conocimientos de Redaccién xX)1 |]()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 | DE4A MAS
ANO ANOS ANOS 6 DE 6
ANOS | ANOS

Puestos Similares X

7. OTROS ASPECTOS

Servicial

Productivo

Confiable

Trabajo en equipo

Buenas relaciones personales
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MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” i
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director de Planificacion.
Puesto Superior Inmediato: | Ministro de Seguridad Publica y Justicia.

Direcciéon Direccién de Planificacion.
Departamento:
Fecha de actualizacion: Febrero 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar a Titulares y Directores en la planificaciéon, gestion y control administrativo; asi como
también coordinar la elaboracion de proyectos y procesos de las diferentes unidades /direcciones de
acuerdo a las lineas de accién del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia y el Plan de Gobierno
“Pais Seguro” de tal manera que sus acciones estén acorde a la Estrategia Institucional, mejorando
la Gestion de cada unidad para prestar un servicio al publico eficiente.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar a titulares y Directores en la planificacion operativa del Ministerio.

2.Establecer la estructura organizativa del Ministerio y sus dependencias en coordinacién con las
unidades interesadas con el fin de obtener organizaciones funcionales que mejoren la gestion.

3.Representar a Titulares cuando estos estimen conveniente.

4.Apoyar en la elaboracion del presupuesto para cada ejercicio fiscal.

5.Establecer los lineamientos estratégicos y brindar asesoria para la gestion y control interno.

10.Controlar la elaboracion de Manuales de Puestos Funcionales y de Organizacion de Funciones.

11.Controlar la coordinacién interinstitucional de la presentacion de cifras Unicas de homicidios.

12.Controlar el seguimiento a la consecucién de objetivos institucionales plasmados en el Plan de
Gobierno, asi como también a los proyectos de inversién publica del Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia.

13.Controlar la consolidacion y coordinacion de integracion de la Memoria de Labores del Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia.

14. Emitir opiniones varias a peticion de Titulares.

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Bésica

Asesor Ejecutivo. Asesorar, apoyar y elaborar proyectos, planes y opiniones varias.

Técnico de Planificacion. Dar seguimiento a los planes de trabajo y apoyo técnico en la materia
pertinente.

Secretaria. Apoyo administrativo.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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e Planificacion Institucional.
e Memoria de Labores.
e Estructuras Organizativas.
¢ Informes de opiniones varias.
e Proyectos Gestionados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Normas:

Reglamento Interno, Plan de Gobierno.
e Quien y como controlan: Titulares segun resultados

6. PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Basica I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

Universidad

Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Administracion de Empresas

Pos-Grado o Maestria

Recursos, Financiera, Publica.

Relacionadas con la Administracion de

Idioma: ¢ Cual?
Ingles

()1 (Xb

gue se encuentran en inglés.

¢ Por qué? Existen documentos que sirven de referencia

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Sélidos Conocimientos de Procesos Internos de la Organizacion. X) I ()D

2. Solidos Conocimientos de formulacion y evaluacion de Proyectos. ) 1 ()D

3. Solidos Conocimientos de Organizacion y métodos. x) 1 ()D

4. Sélidos conocimientos de Control Interno. X) 1 ()D

5. Conocimientos de la Constitucién Leyes LACAP, AFl y demas leyes afines. ()1 (X)D

6.3. Experiencia Previa. ® Si QO No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 DE4A6 [ MASDEG6

ARNO ANOS ANOS ANOS ANOS

Jefe de Planificacion X

7. OTROS ASPECTOS

Se debe poseer vision de Pais y pensamiento estratégico.
Buenas relaciones interpersonales para la consecucion de los resultados del puesto.
Estricta confidencialidad.

Trabajo en equipo.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” i
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asesor de Planificacion

Puesto Superior Inmediato: | Director de Planificacién

Direccion Direccion Ejecutiva de Planificacidn Estratégica
Departamento:
Fecha de actualizacién: Febrero 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar, planificar, organizar y controlar la gestién, proyectos y procesos de las diferentes unidades
/direcciones de acuerdo a las lineas de accion del Director de Planificacion y del Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia con el fin de alinear a las acciones de las diferentes
unidades/direcciones del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia con la Estrategia Institucional,
mejorando la Gestion de cada unidad para prestar un servicio al publico eficiente.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar, coordinar y apoyar a las Unidades y dependencias del Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia en la elaboracion del plan de trabajo anual y en la elaboracion, formulacion y ejecucion de
proyectos de toda indole.

2. Coordinar el seguimiento de planes de trabajo de las dependencias del Ministerio de Seguridad
Pdblica y Justicia.

Apoyar en la elaboracién del presupuesto para cada ejercicio fiscal.

P

Proponer la estructura organizativa del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia y sus
dependencias en cooperacién de las unidades interesadas con el fin de obtener organizaciones
funcionales que mejoren la gestion.

Elaborar y Proponer lineamientos estratégicos y brindar asesoria para la gestién y control interno.

Analizar y proponer procesos eficientes a cualquier dependencia que lo solicite.

Analizar y Evaluar financieramente en licitaciones publicas cuando el despacho asi lo requiera.

o N o

Gestionar y elaborar Manuales de Puestos Funcionales, y Organizacién y Funciones; ademas,
Consolidar, Coordinar la integracién y elaborar la Memoria de Labores del Ministerio de Seguridad
Publica y Justicia.

9. Coordinar de forma interinstitucional la presentacion de cifras Unicas de homicidios.

10. Darle seguimiento a la consecucion de objetivos institucionales plasmados en el Plan de Gobierno,
asi como también a los proyectos de inversién publica del Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia.

4. ESTRUCUTRA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Elaboracion de Planes de Trabajo.
Seguimiento de los Planes de trabajo, Plan de Gobierno e Inversiones Publicas.
Memoria de Labores Consolidada.
Estructuras Organizativas.
Proyectos Elaborados.

Informes de de opiniones varias.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

e Normas: de control interno, Manual de Procedimiento, Manual de Puestos Funcionales,
Reglamento Interno, Plan de Gobierno.
e Quien y como controlan: Director del 4rea segln resultados.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Universidad Ingenn_erla Ir)giustnal, Licenciatura en X
Administracion de Empresas
Pos-Grado o Maestria Relamonadqs con la Adrpm_lstracmn de X
Recursos, Financiera, Publica.

Idioma: ¢ Cual? Ingles

()1 (XD

¢Por qué? Muchos de los documentos que sirven de

referencia se encuentran en inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de Procesos Internos de Organizacion. (X) 1 ()D
2. Conocimiento de formulacién y evaluacién de Proyectos. (X) I ()D
3. Conocimiento de Organizacién y métodos. (X) 1 ()D
4. Conocimiento de procesos de control y evaluacion. (X) 1 ()D
5. Conocimiento de paquetes computacionales, en especial de disefio y de| (X) | ()D
evaluacion y seguimiento de proyectos.

6. Conocimientos de las Leyes LACAP y AFI. ()1 (X)D

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2 A 4 DE4A6 MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Estudio y Analisis de procesos. X
Planificacién y Organizacion de Area de X
Trabajo.

7. OTROS ASPECTOS

e Habilidad para manejar temas diversos a la vez y un criterio técnico que permita dar asesoria
en todas las areas que integran una organizacion tales como: aspectos organizativos,
operativos, politicos, relaciones publicas, financieros y estratégicos.

e Buenas relaciones interpersonales para la consecucién de los resultados del puesto.

e Estricta confidencialidad.

e Trabajo en equipo.

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Planificacion

Puesto Superior Inmediato: | Director de Planificacion

Direccion Direccion de Planificacion
Departamento:
Fecha de actualizacién: Febrero de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Actualizar, dar seguimiento y apoyar en la elaboracién de planes de trabajo, manuales de procesos de
acuerdo a los lineamientos de la Direcciébn de Planificacion de esta cartera de estado con el fin
de verificar que las dependencias del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia sigan la Estrategia
Institucional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar en la elaboracién de planes de trabajo y elaboracién de proyectos.

N

Dar seguimiento de planes de trabajo de las dependencias del Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia.

Apoyar en la creacion y actualizacion de manuales de puestos.

Elaborar diagndsticos y proponer mejoras de procesos segun las necesidades del Ministerio.

Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Labores.

Apoyar en la elaboracion de presupuesto institucional.

Analizar y evaluar financieramente en licitaciones publicas cuando el despacho asi lo requiera.

©|Nj@ 0~ w

Analizar y brindar opinién técnica de informes varios.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Seguimiento de los Planes actualizados
e Documentos sobre opinidn técnica de informes varios
e Informe sobre proyectos formulados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacioén.

e Normas: Reglamento interno, Manual de Puestos.
e Quien y como controlan: Director y Asesores Ejecutivos de Planificacion segun resultados

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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6. PERFIL DE CONTRATACION
Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D

Universidad

Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Administracion de Empresas

Idioma: ¢ Cudl? Ingles

()1 (X)b

¢Por qué? Muchos de los documentos que sirven de
referencia se encuentran en inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de Procesos Internos de Organizacion. (X) 1 ()D
2. Conocimiento de formulacion y evaluacién de Proyectos. (X) 1 ()D
3. Conocimiento de Organizacion y métodos (X) 1 ()D
4. Conocimiento de procesos, control y evaluacion (X) 1 ()D
5. Conocimientos de la Ley LACAP ()1 (X)D

6.3. Experiencia Previa.

®Si ONo

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1

ANO

DE1A?2 DE2A4
ANOS ANOS

DE4A6 MAS DE 6
ANOS ANOS

7. OTROS ASPECTOS

e Buenas relaciones interpersonales para la consecucién de los resultados del puesto
e Estricta confidencialidad
e Trabajo en equipo

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD

CIUDADANA

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Lic. Rene Figueroa | De fecha:
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director General de Seguridad Ciudadana

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento:
Fecha: Noviembre de 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

[ Impulsar el programa de seguridad ciudadana a nivel nacional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Establecer las estrategias de implementacién del programa.

2. Gestionar recursos para el apoyo del programa.

3. Coordinar con instituciones nacionales e internacionales relacionadas con el tema de seguridad
ciudadana.

4. Velar por el buen funcionamiento de la Direccién.

5. Informar a los Titulares del Ministerio sobre los avances del Programa

6. Asesorar al Vice-Ministro de Seguridad Ciudadana en materia de seguridad ciudadana.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
PUESTOS DIRECTOS SUBORDINADOS

Titulo del Puesto Funcion Basica

Sub-Direccién General Apoyar la implementacién del programa de seguridad
ciudadana.

Gerente de la Direccion Coordina unidades y regiones de seguridad ciudadana.

Unidad de Administracion Apoya en materia administrativa a la Direccién.

Coordinadores de Diagnéstico Eaucrllilé?;iossolucmnes a los problemas de seguridad de los

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Informe de Logros y Resultados del Programa de Seguridad Ciudadana.

Informes parciales del avance del programa de seguridad ciudadana.

Memoria de Labores de la Direccion.

Resultado de la gestion interinstitucional alcanzada.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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Normas: Reglamento Interno Ministerial.
Quién y como controlan: Vice-Ministro de Seguridad Ciudadana a través de evaluacion.
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1IFORMACION BASICA.
TITULO ESPECIALIDAD | D
Administracién de Empresas,
Universitario Ingenieria Industria o carreras X
afines
. Desarrollo Local, Administracién
Maestria S X
Puablica
6.2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
I: INDISPENSABLE O D: DESEABLE.
Experiencia en materia de seguridad ciudadana. X ()D
Conocimiento de Procedimientos administrativos publicos. Xl ()D
Experiencia en la gestién interinstitucional X ()D
Manejo de Programas de Computacion X ()D
6.3. EXPERIENCIA PREVIA. ® Sj O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO HAS~TA 1 DE~1 A2 DE2A | DE4A MAS
NECESARIO ANO ANOS 4 6 DE 6
ANOS | ANOS ANOS
Administracioén de recursos. X
Evaluacién de personal X
Administracién Pablica X

7. OTROS ASPECTOS

e Excelentes relaciones interpersonales a todo nivel
e Buen manejo de los tiempos y trabajo a presion.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa

JUSTCIA

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

10. Condicion:

De fecha:
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1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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1.IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe Coordinador de Diagndstico
Puesto Superior Inmediato: | Director General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Diagndstico
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar procesos de coordinaciéon con las Instituciones y Organismos involucrados en el desarrollo
del Programa de Seguridad Ciudadana de acuerdo con los requerimientos de la Direccidn, Ministerio de
Seguridad Publica y Justicia y otras dependencias con el fin de proporcionar soluciones a los problemas
de seguridad de las comunidades.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan de Diagnésticos Interinstitucional local

2.Registrar instituciones que trabajen en los municipios, con sus Direcciones y representantes

3.Coordinar a lideres y representantes claves de las instituciones para lograr la colaboracion y el
dinamismo requerido

4.Detectar las necesidades y la problemética de las comunidades a fin de encontrarles soluciones a favor
de estas en materia de Seguridad Ciudadana

5. Informar al Director General de Seguridad Ciudadana sobre la gestion que se realiza en coordinacion
con Instituciones afines.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Puestos directos subordinados

Titulo del Puesto Funcién Basica

Técnicos de Unidad de Diagnostico Elaborar, ejecutar y supervisar el Plan de Diagnosticos
Interinstitucional local

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Diagndstico interinstitucional anual. desarrollado
¢ Reporte anual de instituciones locales relacionadas al programa realizado
e Propuestas Innovadoras de implementacion del programa presentadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Reglamento Interno
Quién y como controlan: Jefe superior inmediato por medio de reportes y supervisiéon

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1 Formacion Basica.
TITULO ESPECIALIDAD | D
. . Administracién de Empresas, Ingenieria Industria
Universitario - X
o carreras afines
Maestria Desarrollo Local, Administracién Publica X
6.2. Conocimientos Especificos.
Idioma Ingles ()l (X)D
Gestion de proyectos sociales X)I ()D
Manejo de Programas de Computacion X)I ()D
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO | HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS DE 6
ANOS
Gerencia y/o Administracion de X
Proyectos

7. OTROS ASPECTOS

e Excelentes relaciones interpersonales a todo nivel
e Buenas relaciones con la comunidad

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” i
3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Sub-Director General de Seguridad Ciudadana

Puesto Superior Inmediato:

Director General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion de Seguridad Ciudadana
Departamento:
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Apoyar la implementacién del programa de seguridad ciudadana a nivel nacional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Asesorar en la definicién de estrategias de implementacién del programa.

2. Coordinar la gestién de recursos para el apoyo del programa.

3. Apoyar la coordinacion con instituciones nacionales relacionadas con el tema de seguridad
ciudadana.

4. Velar por el buen funcionamiento de la Direccion.

5. Asesorar al Director de Seguridad Ciudadana en materia de seguridad ciudadana.

6. Representar al Director cuando éste asi lo dispusiere.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Secretaria de la Subdireccion

Asistir en toda funcién secretarial al Subdirector
de Seguridad Ciudadana.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Informe de Logros y Resultados de su gestién.

Informes parciales del avance de las tareas asignadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Normas: Reglamento Interno Ministerial.
e Quiény como controlan: Director General de Seguridad Ciudadana a través de evaluacion.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.
I: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO ESPECIALIDAD | D
Administracion de Empresas,
Universitario Ingeriria Industria o carreras X
afines
. Desarrollo Local, Administracién
Maestria - X
Publica

6. Elaborado y presentado por:

7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000

10. Condicion:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

De fecha:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.2. Conocimientos Especificos.
I: Indispensable 6 D: Deseable.
Experiencia en materia de seguridad ciudadana. ()| (XD
Conocimiento de Procedimientos administrativos publicos. Xl ()D
Experiencia en la gestién interinstitucional. (X1 ()D
Manejo de Programas de Computacion (X1 ()D

6.3. Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 | DE4A6 | MASDE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Administracioén de recursos. X
Evaluacién de personal X
Administracién Pablica X
7. OTROS ASPECTOS
e Excelentes relaciones interpersonales a todo nivel
e Buen manejo de los tiempos y trabajo a presion.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” i
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad de Administracion

Puesto Superior Inmediato: | Sub Director General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion de Seguridad Ciudadana
Departamento:
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir y asesorar en materia administrativa a la Direccion General de Seguridad Ciudadana, asi como
elaborar el plan de compras de la misma.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar y dar seguimiento al Plan de Compras en coordinacion con la DACI y la UFI.

2. Realizar procesos de adquisicidn de bienes y servicios en coordinacion con la DACI.

3. Administracién del Fondo Circulante de Monto Fijo de Participacion Ciudadana, segun marco legal y
disposiciones de la Direccion.

4. Requerir y liquidar combustible asignado a vehiculos asignados a la Direccion.

5. Asesorar a la Direccion en materia administrativa.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Puestos directos subordinados

Titulo del Puesto Funcién Basica

Técnicos de Unidad Administrativa Realizar procesos administrativos

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Gestion de Compras ante la DACI.
e Reporte Anual de Bienes y Servicios adquiridos por la Direccion.
¢ Reporte Anual de Combustible utilizado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Normas: Reglamento Interno, Ley de Adquisiciones y Contrataciones, Ley SAFI
e Quiény como controlan: Director de Seguridad Ciudadana a través de evaluacion.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD I D
. o Administracion de Empresas, Ingenieria Industria o
Universitario : X
carreras afines
Maestria Desarrollo Local, Administracion Publica X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Concomiendo de la Ley SAFI, LACAP y conocimiento de Reglamentos Internos (X)I ()D
Conocimiento de Procedimientos administrativos publicos. ) ()D
Manejo de Programas de Computacion ) ()D
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1 |DE1A?2 DE2A4 |DE4A6 MAS DE 6
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Administracion de recursos. X
Gerencia de Proyectos X

7. OTROS ASPECTOS

Excelentes relaciones interpersonales a todo nivel
¢ Buen manejo de los tiempos y trabajo a presion.
e Excelente relaciones humanas, laborales

9. Codigo del manual:

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

JUSTCIA

MDP-DP-000

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico en Administracion

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Unidad de Administracion

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Administracion
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en al elaboracion y seguimiento de planes de compra, asi como documentos del
procedimientos otros documentos administrativos de la Direccion General de Seguridad Ciudadana.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Ejecutar el fondo circulante de monto fijo de Participacién Ciudadana, segun marco legal y
disposiciones de la Direccién. Colaborar en la elaboraron y seguimiento al Plan de Compras en
coordinacioén con la DACI y la UFI.

2. Almacenaje y distribucion de los insumos y recursos de los diferentes planes y proyectos. Realizar
procesos de adquisicién de bienes y servicios en coordinacién con la DACI.

3. Mantener actualizado el inventario de los bienes asignados a la direccion. Administracion del Fondo
Circulante de Monto Fijo de Participacion Ciudadana, segun marco legal y disposiciones de la
Direccidn.

4. Llevar control y archivo de la bodega de insumos de la Direcciéon y requerir y liquidar combustible
asignado a vehiculos asignados a la Direccion.

5. Recibir y revisar documentacion sobre viaticos del personal de esta direccién y gestionar las revisiones
y reparaciones de las unidades de transporte.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

¢ Fondos circulantes de montos fijos ejecutados
e Elaboraciéon y seguimiento del plan de compras en coordinacion con la DACI y la UFIL.

Presentados
e Almacenaje y distribucion de los insumos y recursos asignados a los diferentes planes y
proyectos
e Inventario de bienes asignados a la direccién actualizados
e Fondos Circulantes de Monto Fijo de Participacion Ciudadana administrados
e Revisiones y reparaciones de la unidades de transporte gestionados
e Reporte Anual de Combustible utilizado.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
195

3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Normas: Reglamento Interno, Ley de Adquisiciones y Contrataciones, Ley SAFI
e Quiény cémo controlan: Jefe de la Unidad de Administracion de Seguridad Ciudadana a través

de evaluacion.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO ESPECIALIDAD [ D
. o Administracion de Empresas, Ingenieria
Universitario ; ' X
Industria o carreras afines

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Conocimiento de la Ley SAFI, LACAP y conocimiento de Reglamentos Internos (X)I | ()D
Conocimiento de Procedimientos administrativos publicos. 091 ()D
Manejo de Programas de Computacion )l ()D
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1| DE1A2 DE2A4 DE4A | MASDE

NECESARIO ANO ANOS ANOS 6 ANOS | 6 ANOS
Administracion de recursos. X
Gerencia de Proyectos X

7. OTROS ASPECTOS

e Excelentes relaciones interpersonales a todo nivel

e Buen manejo de los tiempos y trabajo a presion.

e Excelente relaciones humanas, laborales
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Especialista en Infraestructura

Puesto Superior Inmediato: | Sub Direccién General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Administracion
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Disefiar elaborar, presentar y ejecutar proyectos de infraestructura implementados por la DIRECION
GENERAL DE SEGURIDAD CIUDADANA, segun requerimientos de la Unidad de Administracion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar y presentar planos y presupuestos relacionados con los diferentes proyectos que se
implementan en el programa de seguridad ciudadana para ser evaluados por la Unidad respectiva.

2. Elaborar y presentar informes de seguimiento y estados de avance de los proyectos de
Infraestructura.

3. Elaborar, presentar y desarrollar capacitaciones de acuerdo a lo programado en el Plan de Accién de
los fondos de la Donacién del Gobierno de Japdn, segun requerimiento de la Unidad.

4. Disefiar, dibujar y presentar planos topograficos constructivos de las diferentes topologias de
proyectos a desarrollar.

5. Desarrollar propuestas de actualizacion de precios y materiales a utilizar en los diferentes proyectos.

6. Trabajar en forma conjunta con la DACI, para dar seguimiento a los distintos procesos de licitacién o

libre gestion, relacionados con los proyectos a ejecutar por la DISEC. Y desarrollar supervisiones a
los proyectos de infraestructura considerados a realizar durante el periodo.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Elaboracion, presentacion de planos de proyectos de Infraestructura implementados.

¢ Informes de seguimiento de los proyectos ejecutados
e Disefios, dibujos y presentacién de planos y presupuestos terminados.
e Capacitaciones con fondos donados por el gobierno de Japon desarrolladas.
e Proyectos de infraestructura de diferentes topologias finalizados
e Procesos de Licitacion o Libre gestion, en forma conjunta con la DACI. Realizados
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
197

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Normas: Normas internas de la institucion, Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y
Servicios, Ley Urbanismo y Arquitectura y otras.
e Quieny como controlan: La Jefatura de la unidad a través de evaluacion de rendimiento.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO ESPECIALIDAD I D

Técnico Ingenieria Civil X
Universitario Ingenieria Civil o Arquitectura X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos de leyes y reglamentos relacionadas con la aprobacion y ejecucion de Ol (X)D
proyectos de infraestructura

Experiencia en disefios de planos topogréficos, y constructivos de todo tipo de X ()D
proyectos de infraestructura con el sector gubernamental

Manejo de programas de computacion Auto-CAD y otros programas (091 ()D
Experiencia en ejecucién y seguimiento de proyectos de infraestructura con el sector X ()D
gubernamental

Realizacion de evaluacion e informes de proyectos. ) ()D
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO | HASTA 1 |DE 1 A 2 | DE 2 A 4 | DE 4 A 6| MAS DE 6

NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Manejo de programas de X

computacion

Evaluacion e informes de X

proyectos

Disefios de planos de proyectos

de infraestructura con el sector X

gubernamental

Ejecucion 'y seguimiento de

proyectos de infraestructura con X

el sector gubernamental

8. Validado por:

9. Codigo del manual:

6. Elaborado y presentado por:

7. Avalado por:

MDP-DP-000

Ing. Yuri Romano

) Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION

DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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Gobierno de la Republica de El Salvador
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JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
198

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

Conocimientos  de

reglamentos relacionados con la
proyectos de

ejecucion  de
infraestructura

leyes vy

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo
¢ Relaciones sociales y laborales

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” e
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Unidad de Planificacién y Seguimiento

Puesto Superior Inmediato: | Sub Director General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Planificacion y Seguimiento
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, asesorar, capacitar sobre Planes de trabajo y programa anual segun los
requerimientos de la Direccion con el fin de lograr que las distintas gerencias regionales y que los
departamentos programen y ejecuten el programa de seguridad ciudadana y demas compromisos
institucionales apegados a la estrategia institucional.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar Plan Anual de Trabajo y Memoria de Labores

2. Asesorar a Directores y a equipo de Gerentes Regionales, jefaturas departamentales y promotoras
sociales, en formular, evaluar el programa y planes anuales.

3. Generar propuestas de planes que concreticen el programa de seguridad ciudadana.

3. Desarrollar capacitaciones relacionadas al area de planificacién.

4 Apoyar en la coordinacién con otras instituciones del estado y sociedad civil que estdn comprendidos
dentro del plan anual.

5. Definir y Actualizar los manuales respectivos de la Direccién.

6. Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de infraestructura del Programa de Japon y actividadades.
consideradas en el Plan Anual de Trabajo

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Jefe de Planificacién Regional Elaborar planes, sistemas de seguimiento e informes sobre el programa y
proyectos de infraestructura de seguridad ciudadana.

Técnicos de Planificacion Apoyar la elaboracion de planes de trabajo y memorias de labores,
reportes mensuales a nivel nacional, actualizacién de manuales, perfiles y
otros documentos

Técnico supervisor Desarrollar supervisiones a la ejecucion de las actividades consideradas y
no consideradas en el plan de trabajo, elaborar reportes mensuales y
anuales

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
200

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

e Accesoria a la Direccion y Sub- Direccion, Gerentes Regionales realizadas

Seguridad Ciudadana finalizadas

Revision de planes municipales de seguridad ciudadana desarrolladas
Propuestas de aplicacion del programa segun la coyuntura nacional realizadas
Capacitaciones al personal en materia de planificacion desarrolladas
Manuales y reglamentos internos actualizados

Reportes de seguimiento de proyectos de infraestructura relazados
Planes de trabajo y perfiles elaborados

Coordinaciones y gestion con instituciones en el marco de la aplicaciéon del Programa de

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Normas: Manual de Descripcion de Puestos, Manual de Organizacion y Procedimientos,

Reglamento |

nterno del Ministerio

e Quieny como controlan: Jefe superior inmediato seglin planes y requerimientos especificos

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO ESPECIALIDAD I D
Universitario Ingenieria Industrial, Civil X
Maestria Desarrollo Local, Administracion Publica X
6.1 Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Formulacién, Evaluacién y Gerencia de proyectos X! ()D
Administracion de personal (091 ()D
Desarrollo local y autogestion (091 ()D
Conocimientos sobre Ley SAFI, LACAP y Reglamentos Internos y otros X! ()D

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano

DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

9. Codigo del manual:

MDP-

DP-000

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:




Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
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3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO

HASTA1 | DE1 A2 |DE2A4

DE 4 A 6 | MAS DE

ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Desarrollo Local, autogestibn y procesos X
participativos con comunidades
X

Trabajo con grupos sociales o0 comunidades

Conocimientos de los procesos de formulacién
y evaluacién de proyectos

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo

e Conocimientos de leyes civiles y gubernamentales
e Excelentes relaciones humanas y laborales

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” S
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico en Planificacion

Puesto Superior Inmediato: | Sub Director General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion Seguridad ciudadana
Departamento: Unidad de Planificacion y Supervision
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en la elaboracion de planes a implementar en la DIGSEC, segun requerimientos de la Unidad de
Planificacién.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Presentar planes y proyectos relacionados con el programa de seguridad ciudadana para ser
evaluados por la Unidad respectiva.

. Desarrollar informes de seguimiento y estados de avance del programa.

. Desarrollar capacitaciones de planificacién segun requerimiento de la Unidad. de planificacion

. Disefiar propuestas de instrumentos de planificacion.

G wWIN

. Desarrollar propuestas de actualizacion de los manuales respectivos y otros

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Instrumentos de planificacion presentados.
Programas y proyectos disefiados.

Informes de seguimiento del plan realizados.
Disefos de planes presentados.
Capacitaciones realizadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Normas: Reglamentos Internos de la institucion
e Quieny como controlan: La Jefatura de la unidad a través de evaluacién de rendimiento.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD I D

Técnico Ingenieria Industrial, Civil X
Universitario Ingenieria Industrial, Civil X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Conocimientos de Ley SAFI, LACAP, Ley de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional, asi como elaboracién de Reglamentos Internos y manuales de () (X)D
Organizacién y Descripcion de Puestos

Experiencia en disefios de planificacion y seguimiento (9] ()D
Experiencia en prevencion delincuencial y violencia social ) ()D
Manejo de programas de computacion X ()D
Realizacion de evaluacion e informes de proyectos. (091
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

PUESTO O TRABAJO | HASTA 1|/DE 1A 2|DE 2 A 4 /DE 4 A 6|MAS DE 6

PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Prevencion del delito X

(seguridad ciudadana)

Trabajo con organizaciones, X

cooperativas, asoc. Etc.

Elaboracion de Perfiles y X

Seguimiento de Proyectos

Conocimiento de leyes vy

reglamentos sobre X

delincuencia y delito, Ley

SAFI y otros

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo
o Relaciones sociales
[ )

Relaciones Humanas y Laborales

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:

MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” S
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe Supervision y Seguimiento

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Unidad de Planificacién y Seguimiento

Direccion Direccion de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Planificacion y Seguimiento
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Coordinar el Plan de Supervision del trabajo operativo que se realiza en las Regiones y
Departamentos de Seguridad Ciudadana de acuerdo con los requerimientos de la Direccion, Ministerio
de Seguridad Pudblica y Justicia y otras dependencias con el fin de entregar reportes sobre las
problematicas que surjan en la implementacién del Programa de Seguridad Ciudadana.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.

Planificar y supervisar el Plan de Supervision en sus diferentes etapas, en relacion con el trabajo
gue se realiza en las Regiones y Departamentos de Seguridad Ciudadana.

Evaluar al personal de las regiones, durante la realizacion de eventos en materia de seguridad
ciudadana.

Supervisar el destino de recursos entregados para la operativizacién del programa.

Supervisar el expediente para cada comunidad a fin de encontrarles soluciones a problemas
planteados.

Informar oportunamente a la Gerencia sobre las gestiones interinstitucionales realizadas y las
supervisiones efectuadas en las regiones y departamentos, asi como los resultados obtenidos.

6.

Desarrollar procesos de capacitacion en el personal operativo de las regiones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Técnicos en Supervision Desarrollar procesos de supervision en acciones y proyectos de

infraestructura a nivel nacional.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

e Informes de avances del programa de seguridad ciudadana en materia cualitativa y cuantitativa

realizados.

¢ Informes de situacion de estado y alternativas de solucién a probleméticas encontrados

presentadas.

e Informes de resultados de evaluacién del personal de las regiones y departamentos

desarrollados.

e Informes de capacitaciones realizadas al personal de las regiones finalizado.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA

Gobierno de la Republica de El Salvador
MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
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2. Nimero de
Pagina:
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Reglamento Interno

supervisiones

Quién y cémo controlan: Sub Director General de Seguridad Ciudadana, por medio de reportes y

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO ESPECIALIDAD I D

Técnico Ingenieria Industrial 0 Administracion X
Universitario Ingenieria Industrial, Administracién X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Idioma Inglés )l (X)D
Gestion de proyectos sociales X)! ()D
Manejo de Programas de Computacion X)! ()b
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A?2 DE2A4 |DE4A6 | MASDE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Jefe de Supervisién y Monitoreo X

7. OTROS ASPECTOS

Excelentes relaciones interpersonales a todo nivel
Buenas relaciones con la comunidad
Capacidad de trabajo en equipo

Habilidad en desarrollo de planes de capacitacién y herramientas metodolégicas de monitoreo

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” S
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico en Supervision

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Unidad de Planificacién y Seguimiento

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Planificacion y Seguimiento
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Realizar supervisién operativa del programa de seguridad ciudadana realizado en las Regiones.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Disefar propuestas de planes de supervisién en las regiones segun requerimiento de la Unidad o
Seccidn respectiva.

2. Desarrollar informes de de supervision de los procesos de implementacién municipal del programa,
segun requerimiento.

3. Elaborar perfiles y desarrollar capacitaciones de implementacion del programa segun las diferentes
necesidades operativas detectadas.

4. Disefar propuestas de instrumentos de supervision.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Instrumentos de supervision presentados.

Programas y proyectos de supervision disefiados.

Informes de seguimiento de los planes municipales realizados.
Capacitaciones realizadas.

Disefo de propuestas de elaboracion de planes de supervision presentadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Normas: Normas internas de la institucion.
e Quiény cémo controlan: La Jefatura de la unidad a través de evaluacion de rendimiento.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD I D

Técnico Ingenieria Industrial 0 Administracion X
Universitario Ingenieria Industrial, Administracién X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Experiencia en procesos de desarrollo comunitario () (X)D
Experiencia en disefios de planes de supervision y seguimiento de proyectos Xl ()D
Experiencia en el tema de Prevencién delincuencial y violencia social X! ()D
Manejo de programas de computacion ) ()D
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No

Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (marque con una“X" e

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE1A DE2A4 |DE4AG6 MAS DE

NECESARIO ANO 2 ANOS | ANOS ANOS 6 ANOS

Conocimiento en prevencion del delito X

(seguridad ciudadana)

Experiencia en procesos de desarrollo X

Técnicas y procesos de supervision X

seguimiento de proyectos

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo
e Relaciones sociales

e Conocimientos de metodologia didactica.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe Coordinador de Centro de Atencion de Llamadas

Puesto Superior Inmediato: | Su-Director de Seguridad Ciudadana

Direccion Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad Call Center 123
Fecha de actualizacion: Noviembre 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asegurar que la atencién a la poblacibn que hace uso del Call Center, sea eficiente, efectiva y
coordinada, verificando el cumplimiento del Protocolo de Respuesta y la Coordinacién ante las entidades
relacionadas con el mismo. Asimismo, la responsabilidad técnica, administrativa y de gestién ante las
méaximas Autoridades del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Elaborar Planes de Trabajo anuales y memoria de labores.

2. Coordinar y Supervisar la atencién y respuesta a los usuarios del Call Center a través de
mecanismos efectivos para dar respuesta oportuna e inmediata a las necesidades de los usuarios.

3. Elaborar los formularios de programaciones de horario de turnos de los supervisores y operadores
de esta Unidad.

4. Elaborar perfiles de jornadas de Capacitacion sobre aplicacién de procedimientos y técnicas de
atencion.

5. Establecer un Sistema de informacion oportuno y eficaz entre el Coordinador y méaximas autoridades
del Ministerio de Seguridad Publica y Justicia.

6. Presentar a la Jefatura Inmediata Superior los reportes del desempefio de sus colaboradores y de la
clase y frecuencia de las llamadas.

7. Elaborar propuestas puntuales y proyectos de modernizacion y mejora de los procedimientos
seguidos para la atencion de la poblacion que hace uso del Call Center.

8. Elaborar herramientas tecnolégicas de funcionamiento aplicadas al personal de la Unidad Call
Center 123.

9. Mantener una efectiva comunicacion con las Entidades encargadas de brindar seguimiento a los

casos recibidos al Call Center.

10. Elaborar y presentar reportes de seguimiento de acciones y proyectos

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

11. Planificar las acciones y actividades propias de la atencion a la poblacién en casos de emergencia,
asesorias o denuncias.

12. Disefiar y elaborar ficha de seguimiento de las denuncias.

13. Elaborar y presentar reportes de ejecucion de acciones a la Direccién de Seguridad Ciudadana y a
otras Entidades.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Técnicos en Supervision Desarrollar procesos de supervision a nivel nacional sobre
atencion de llamadas.

Técnico Operador Recepcion de llamadas de emergencia enviadas por la
poblacién
Brindar respuesta en forma eficiente y precisa a los usuarios.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

= Asegurar que la atencion de llamadas recibidas al Centro de Atencién sean resueltas de forma
eficiente y eficaz.

= Planes de trabajo elaborados y presentados

= Coordinaciones y supervisiones desarrolladas

= Capacitaciones dirigidas al Personal de la Unidad impartidas

= Propuesta de proyectos de modernizacion realizadas

= Procedimientos de atencién a la poblacién que hace uso del Call Center actualizados.

= Herramientas tecnolégicas aplicadas al personal en funciones

= Fichas de seguimiento de las denuncias implementadas

= Reporte de seguimiento de acciones realizadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

= Normas. Reglamento Interno

= Quiény como controlan. Sub Director General de Seguridad Ciudadana por medio de reportes
y supervisiones. : A través de procedimientos técnicos, en forma mensual, por medio de
informes escritos o cuando es necesario informes semanales y lineamientos proporcionados
por la Direcciébn General de Seguridad Ciudadana(el puesto es controlado por el Director
General) segun el Plan de Trabajo.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision:
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DIRECCION DE PLANIFICACION

4. Dependencia responsable de creacion:

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO

ESPECIALIDAD

Universitario

Carreras en Psicologias y afines

Maestria

En Administracion o Areas Sociales

6.2. Conocimientos Especificos. |.

Indispensable 6 D: Deseable.

1. Centro de Atencidn de Llamadas
Elaboracion de Planes de Trabajo y Memoria de Labores

(x) | ()D

2. Manejo de ppersonal

(x) 1 ()D

3. Elaboracion de Perfiles de Proyectos y capacitaciones

(x) | ()D

4. Elaboracion de herramientas tecnolégicas del sistema de funcionamiento

(x) | ()D

6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

®Si ONo

PUESTO
NECESARIO

O

TRABAJO

PREVIO

HASTA 1
ANO

DE 1 A 2
ANOS

DE 2 A
4 ANOS

DE 4 A
6 ANOS

MAS DE
6 ANOS

Jefe de Unidad Call Center

X

Jefe de Personal

X

7. OTROS ASPECTOS

Pro-actividad

Alto grado de Coordinacion y Solucién de Problemas
Confiabilidad y discrecion
Alto grado de iniciativa

Alto grado de responsabilidad y compromiso

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Supervisor de Centro de Atencidn de Llamadas

Puesto Superior Inmediato: | Jefe Coordinador de Centro de Atencién de Llamadas

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad Call Center 123
Fecha de actualizacién: Noviembre 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar que la atencion de los operadores del centro de Atencidn de Llamadas hacia la poblacién que
hace uso del mismo sea eficiente y efectiva, considerando ademas que todas las llamadas entrantes
sean atendidas al menor tiempo posible, verificando que la técnica y respuesta sean las correctas de
conformidad con el Protocolo de Respuestas. Asimismo tendra a su cargo los aspectos administrativos y
de gestién del Centro de Atencion de Llamadas.

3. FUNCIONES/ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Planificar las acciones y actividades propias de la atencién a la poblaciéon en casos de emergencia o
denuncia.

2. Controlar el uso racional del tiempo de respuesta a las llamadas entrantes al centro de Atencién de
Llamadas.

3. Supervisar los horarios de trabajo de los operadores.

4. Capacitar al personal de nuevo ingreso, asi como constantemente retroalimentar a los operadores
con las funciones propias del puesto desempefado.

Velar por la logistica necesaria de cada turno a cargo.

dar respuesta a las necesidades informaticas del turno a cargo.

Presentar a la Jefatura Inmediata los reportes del grupo de trabajo a cargo.

Elaborar propuestas puntuales o proyectos de modernizacion.

O XN O

Supervisar a los operadores sobre la forma de contestar llamadas y dar respuesta

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Técnico Operador de Call Center - Responder las llamadas entrantes y dar respuesta a
cada una de ellas.

- Contestar con precision todas las llamadas que hace

la poblacion
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
212

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 Resultados Principales.

= Horario de trabajo de los operadores cumplidos

= Jornadas de capacitacion dirigidas al personal realizadas

= Propuesta de proyecto de modernizacion realizadas

= Acciones y actividades de atencion a la poblacién planificadas

= Reportes de funcionamiento del equipo de trabajo presentados

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

= Norma: Leyes y Reglamento Interno

medio de reportes y supervisiones.

=  Quién y cémo controla: Coordinador de la Unidad del Centro de Atencion de Llamadas, por

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacion Basica. |[: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD I D
Técnico Administracion X
Universitario Carreras en Psicologias y afines X
6.2. Conocimientos Especificos. [: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Manejo de personal
()1 (x)D
2. Conocimiento de Call Center
()1 (x) D
3. Supervisor en el area social x)D
()1
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO | HASTA DE 1 A 2|DE 2 A|DE 4 A|MAS DE
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Supervisor de Call Center X
Supervisor en el area Social X
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
213

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

7. OTROS ASPECTOS

= Capacidad de respuesta oportuna, agilidad mental e iniciativa propia
= Confiabilidad y discrecion

= Alto grado de responsabilidad y compromiso

= Trabajo en equipo.

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS b S e "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” S
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Operador del Centro de Atencion de Llamadas

Puesto Superior Inmediato: | Jefe Coordinador de Centro de Atencién de Llamadas

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad Call Center 123
Fecha de actualizacién: Noviembre 2008.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender las llamadas que hace la poblacion a la Unidad Call Center 123, asi como desviar las llamadas
hacia la Entidad legalmente responsable de dar soluciones a los problemas planteados, asimismo
proporcionar asesoria provisional con base al Protocolo de Respuestas.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Contestar con amabilidad y precision a todas las llamadas que hace la poblacion

2. Atender de manera técnica y profesional a todas las denuncias recibidas.

3. Dar respuestas precisas, de acuerdo al tipo de denuncia recibida y conforme al Protocolo de
respuesta.

4. Canalizar de manera eficiente las llamadas a cada una de las Instituciones que forman el Programa
de Paz Social y otros.

5. Completar los formatos de la ficha de seguimiento de las denuncias por cada una de las llamadas
recibidas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

= Llamadas atendidas

= Denuncias atendidas

= Soluciones a los problemas denunciados

= Formato de fichas de seguimiento de denuncias completadas

= Denuncias de llamadas

= Canalizacién de llamadas a las Instituciones de Paz Social y otros.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:

MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
215

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

= Norma: Reglamento Interno

reportes y supervisiones.

= Quién y cémo controlan: Coordinador del Centro de Atencién de Llamadas, por

medio de

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica I: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO

ESPECIALIDAD

Bachillerato General

6.2. Conocimientos Especificos.
I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Atencion al publico

(x )1

()D

2. Relaciones Humanas

(x) 1

()D

6.3. Experiencia Previa. ® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO
NECESARIO

HASTA
ARO

1

DE 1 A 2
ANOS

MAS DE 6
ANOS

Operador de Call Center

7. OTROS ASPECTOS

= Confiabilidad y discrecion

= Capacidad de respuesta oportuna, agilidad mental e iniciativa

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

De fecha:

10. Condicion:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” it
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente General de Seguridad Ciudadana

Puesto Superior Inmediato: | Director General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion de Seguridad Ciudadana
Departamento: Direccion

Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION

Coordinar los procesos de las Unidades de la Direccion General de Seguridad Ciudadana, asi como el
seguimiento general del trabajo operativo de las Regiones.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Desarrollar sistemas de seguimiento de las unidades y regiones de seguridad ciudadana.

Asesorar en materia de seguridad ciudadana a la Direccién.

Asesorar a la Direccion en materia administrativa.

Realizar procesos de evaluacion del personal de la Direccion.

Asesorar en materia de organizacion institucional.

o0~ W I

Representar al Director o Subdirector, segun disposicién de estos.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Jefaturas de Unidades Realizar las acciones propias de las unidades respectivas.

Gerencias Regionales Impulsar el programa de seguridad ciudadana a nivel
regional.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principal

Informes evaluativos de las Unidades y Regiones.

Informe anual de evaluacién de personal.

Propuestas de Estructuracion Institucional.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Reglamento Interno Ministerial.
Quién y cémo controlan: Director de Seguridad Ciudadana a través de evaluacion.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual: 2. Nimero de
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD I D
Administracién de Empresas,
Universitario Ingenieria Industrial o carreras a X
fines
Maestria En Administracion Publica X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Experiencia en materia de seguridad ciudadana. Xl ()D
Conocimiento de Procedimientos administrativos publicos. ol ()D
Experiencia en manejo y evaluacion de personal Xl ()D
Manejo de Programas de Computacion ol ()D
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO (@) TRABAJO PREVIO | HASTA1 |DE 1 A 2 |DE 2 A |DE 4 A | MAS
NECESARIO ANO ANOS 4 6 DE 6
ANOS ANOS ANOS
Administracion de recursos. X
Evaluacién de personal X
7. OTROS ASPECTOS
e Excelentes relaciones interpersonales a todo nivel.
e Buen manejo de los tiempos y trabajo a presion.
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA
1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” o
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador Interinstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de la Direccién

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Coordinacion Interinstitucional
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar procesos de coordinacion interinstitucional para la realizacion de proyectos relacionados con
el programa de seguridad ciudadana.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Definir e implementar un Plan de Coordinacion Interinstitucional.

2. Ser enlace institucional con instituciones gubernamentales y no gubernamentales en proyectos de
seguridad ciudadana.

3. Gestionar programas y proyectos ante instituciones nacionales y locales.

Dar seguimiento a los programas y proyectos coordinados con otras instituciones.

ok

Elaborar e Informar a la Gerencia sobre los avances de los proyectos y programas coordinados con
otras instituciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1 Resultados Principales.

Programas y proyectos gestionados.

Planes de coordinacion Interinstitucional implementados

Seguimiento de programas y proyectos coordinados con otras instituciones finalizados
Informes sobre avances de programas y proyectos coordinados con otras instituciones
realizados

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Leyes y reglamentos internos del (Ministerio de Seguridad Publica y Justicia)
Quien y como controlan: Sub Director General

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD | D
Administracion de Empresas,
Universitario Ingenieria Industrial o carreras a X
fines

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Manejo de computadoras Xl ()D

Conocimientos en prevencién delincuencial y violencia social X)I ()D

Conocimientos en derechos humanos X)! ()D

Elaboracién de documentos de acuerdos interinstitucionales. X)I ()D

Elaboracion de sistema de seguimiento de proyectos X)I ()D
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: @ Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO |HASTA 1| DE 1 A 2 | DE 2 A 4| DE 4 A 6 | MAS DE

NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Enlace Interinstitucional X

Técnico en Desarrollo comunitario X

Técnico en Planificacion X

7. OTROS ASPECTOS

Trabajo en equipo
Pro-activo
Buenas relaciones sociales.

Conocimiento de mecanismos institucionales.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

De fecha:

10. Condicion:
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1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria

Puesto Superior Inmediato: |Director de Seguridad Ciudadana, Subdirector, Gerentes, Jefes
Departamentales, segun el caso.

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana

Departamento: Direccion, Subdireccion, Gerencia, Regiones o Departamentos, segun el
caso.

Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender, Recibir, Redactar, Preparar, Manejar, Digitar, enviar Llamadas telefnicas, visitas y reuniones,
recibir correspondencia, redactar notas, manejar archivo, digitar documentos, enviar notas y documentos
de acuerdo a las necesidades que se presentan en su Unidad para que el trabajo de la misma sea
eficiente y se puedan ver resultados y poder cumplir con las obligaciones de la Unidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Recibir llamadas telefénicas de las distintas Unidades y Carteras de Estado, para atender sus
necesidades.

. Recibir y enviar correspondencia a las diferentes Unidades que se requiera.
. Coordinar asuntos de trabajo con el Director y con distintas Unidades

. Atender reuniones y visitas

. Llevar la agenda diaria del jefe, para que asista a reuniones, actos, presentaciones, etc.
. Preparar documentos de acuerdo a la solicitado

. Fotocopiar notas y documentos

N[OOI~ WIN

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Documentacién actualizada y Archivada ordenadamente; contestacion de notas, responder a llamadas
telefénicas; Enviar documentos requeridos para facilitar el trabajo de la Unidad y de las distintas
dependencias.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Normas: Instrucciones del jefe inmediato

e Quién y como controlan: Director, Subdirector o Gerente, segin el caso, a través de
evaluaciones

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD I D
Bachillerato Técnico Vocacional X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Tener buenas relaciones laborales, publicas y humanas. Xl ()D
Tener una buena presentacion. Xl ()D
Tener conocimiento de todo el equipo de oficina. Xl ()D
Conocimientos Avanzados de Programas Informaticos Utilitarios. Xl ()D
6.3. Experiencia Previa. ® Si O No
PUESTO (0] TRABAJO PREVIO | HASTA1 |[DE1A2  DE2A 4 |DE4AG6 | MAS DE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Secretaria de Jefatura X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario

Trabajo Bajo Presion.

Llevar agenda a distancia

Conocimiento de mecanismos institucionales.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:

Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa |
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

De fecha:

10. Condicion:




MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” S
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1 IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente Regional de Seguridad Ciudadana

Puesto Superior Inmediato: | Gerente General de Seguridad Ciudadana

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Regiones de Seguridad Ciudadana.
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y ejecutar los diferentes proyectos y programas de Seguridad Ciudadana a nivel
regional de acuerdo a los lineamientos y politicas de la Direccién de Seguridad Ciudadana con objeto de
encaminarlos a promover e impulsar la Seguridad Ciudadana y fortalecer la participacion de la poblacion.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Impulsar la elaboracioén del Plan Anual de trabajo Regional de Seguridad Ciudadana.

2. Gestionar recursos a nivel interno y local con el fin de apoyar la implementacion del programa

3. Coordinar a nivel regional acciones y recursos con otras instituciones a fin de dar un servicio méas
eficiente a la poblacién en materia de Seguridad Ciudadana

4, Implementar y coordinar proyectos y programas locales encaminados a promover la Seguridad
Ciudadana

5, Analizar y consolidar diagnésticos y planes municipales de seguridad ciudadana

6. Evaluar y aprobar los programas a desarrollar por los Comités de Seguridad Ciudadana a nivel
regional.

7. Fomentar y apoyar la organizacion comunal con el propdsito de facilitar la participacién ciudadana
en la resolucién de problemas

8.  Supervisar el funcionamiento de las Jefaturas Departamentales y de los Comités de Seguridad
Ciudadana

9. Realizar y enviar los informes pertinentes a la Gerencia General de Seguridad Ciudadana

10. Supervisar y garantizar la distribucién de los recursos dentro de su Region.

11. Gestionar e implementar jornadas de capacitacion para su personal.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

1 Jefe del Depto. Planificacion Formular, planes, programas memorias de labores
regionales y perfiles de proyectos en materia de seguridad
ciudadana

1 Jefe de Administracion Elaborar planes de compras, elaborar procesos de

supervisar y controles de recursos y gestionar recursos
internos para la region.

2 Jefes Departamentales Coordinar y ejecutar planes participativos de los municipios a

nivel departamental en materia de seguridad ciudadana

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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1. Nombre del manual:

“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”

2. Nimero de
Pagina:
223

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion:

DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Plan de Trabajo Anual y Plan participativo de Seguridad Ciudadana a nivel Municipal
finalizados. Gestiones y coordinaciones de recursos financieros con instituciones externas e
internas realizadas

Organizaciones Comunales apoyadas

Supervisiones al funcionamiento de Jefaturas Departamentales y de Comités de Seguridad
Ciudadana finalizadas

Informes de seguimiento de las acciones planificadas, asi como Informes de resultados del
programa en su region entregados

Gestiones e implementaciones de jornadas de capacitaciones al personal de seguridad
ciudadana regional brindadas.

Programas presentados por los comités de seguridad ciudadana a nivel regional aprobados y
evaluados

Administracion y distribucién de insumos y materiales para la implementacion de actividades
realizadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Manual de Descripcion de Puesto, Reglamento Interno del Ministerio, Manual de
Organizaciones

Quien y como controlan: A través de procedimientos técnicos, en forma mensual, por medio de
informes escritos o cuando es necesario informes semanales y lineamientos proporcionados
por la Direccion General de Seguridad Ciudadana(el puesto es controlado por el Director

General) segun el Plan de Trabajo

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

TITULO ESPECIALIDAD I D
Técnico Trabajo Social X
Universitario Ciencias Sociales X
6.2. Conocimientos Especificos I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Manejo y Motivacion de personal Xl ()D
2.Manejo de programas de computacion X ()D
3.Elaboracion de planes de trabajo, memoria de labores y informes
mensuales, anuales y quinquenales (X! ()b
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa De fecha:

DIRECTOR PLANIFICACION

DIRECTOR EJECUTIVO

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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3. Fecha de Emision:

4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

® Si O No

PUESTO O TRABAJO PREVIO |HASTA 1| DE 1 A 2| DE2A 4 |DE4A 6| MAS DE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Gerencia, Formulacion y Evaluacion de X

Proyectos

Trabajo Comunitario X

Jefe de Personal X

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo
e Relaciones publicas y humanas

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe Departamental de Seguridad Ciudadana

Puesto Superior Inmediato: | Gerente Regional

Direcciénidn Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Regiones de Seguridad Ciudadana
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, promocionar e impulsar la ejecucion de diferentes acciones, proyectos y programas
de Seguridad Ciudadana a nivel Departamental de acuerdo a los lineamientos y politicas emanados por
la Direccion General de Seguridad Ciudadana, con objeto de encaminarlos a promover e impulsar la
Seguridad Ciudadana y fortalecer la participacién de la poblacion

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Proporcionar los conocimientos de procesos técnicos y herramientas necesarias que faciliten y
orienten al promotor en el desarrollo de actividades en las comunidades y sectores asignados

2. Planificar actividades con personal de promocién, asi como Organizar los Comités de Seguridad
Ciudadana y Asociaciones al Desarrollo Comunal

3. Programar el trabajo de acuerdo a las actividades y proyectos encaminados a promover la
Seguridad Ciudadana y la paz social

4. Coordinar con diferentes instituciones el desarrollo de actividades, proyectos y programas de
seguridad ciudadana.

5. Apoyar, supervisar, evaluar la programacion y desarrollo del trabajo de los técnicos promotores.

6. Gestionar e implementar jornadas de capacitacién para su personal.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Elaboraciébn de informes asistencia en la oficina,

Secretaria -
elaboracion de todos los documentos

Llevar correspondencia y recogerla, mantener limpio la

Ordenanza -
oficina, etc.

Ejecutar y darle seguimiento al programa de Seguridad
Ciudadana, con la concientizacion a lideres institucionales o

Promotores Sociales ; . ) .
comunales manteniendo asi un acercamiento directo con la

PNC y comunidad
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA

3. Fecha de Emision:

31/03/2009

4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

-Procedimientos técnicos aplicados al desarrollo de las actividades que desarrolla el promotor
implementados

-Planificacion de actividades y organizaciéon de Comités de Seguridad Ciudadana los cuales
permiten la disminucién de los indices de violencia social y delincuencial en los municipios
atendidos con el programa de seguridad ciudadana.

-Coordinaciones con diferentes instituciones para el desarrollo de actividades, proyectos y
programas de seguridad ciudadana terminadas

-Gestiones y desarrollo de jornadas de capacitaciones al personal de seguridad ciudadana
departamental realizadas.

-Apoyo a supervisiones y evaluaciones del desarrollo de trabajo por los promotores sociales de

cada zona departamental, finalizadas
e promocionar la seguridad ciudadana y la paz social, realizacion
e Creacion de confianza y credibilidad de la PNC ante la ciudadania finalizacion

5.2 Marco de Referencia parala Actuacion.

Normas: Reglamento Interno, Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

Quien y como controlan: Por medio de informes mensuales basados en la programacion de trabajo,
Revisado por Gerente Regional

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

TITULO ESPECIALIDAD | D
Técnico Trabajo Social X
Universitario Ciencias Sociales X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Administracién de personal Xl ()b
Motivacién de personal X1 ()D
Técnicas de Evaluacion y formulacion de Planes y Perfiles de proyectos X)l ()D

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ®Si ONo
H@STA 1 DI§1A2 DI§2A4 DE 4 A MA§ DE

PUESTO (0] TRABAJO PREVIO | ANO ANOS ANOS 6 _ 6 ANOS
NECESARIO ANOS
Promotor Social X
Jefe Departamental X

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo

e Relaciones Publicas y Humanas

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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1. Nombre del manual:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Promotor

Puesto Superior Inmediato:

Jefe Departamental de Seguridad Ciudadana

Direccion Seguridad Ciudadana
Departamento: Promocién
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar los comités de seguridad ciudadana municipales y comunales segun las ordenes del Jefe
Superior Inmediato para que los comités desempefien su funcién

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar asistencia técnica de prevencion delincuencial a los comités de Seguridad Ciudadana.

2. Apoyar y colaborar con las comunidades en la conformacién de los comités de Seguridad Ciudadana,
elaboracién de planes de accion y gestiones de proyectos.

3. Coordinar los comités de Seguridad Ciudadana y los planes de accién contra la delincuencia

4. Participar y apoyar los foros, consulta ciudadana que organiza la Policia Nacional Civil en Municipios

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

realizadas

e Crear Comités de Seguridad Ciudadana para reducir el indice de delincuencia, asi como asistir
a las ADESCOS ya constituidas

e Asistir a las comunidades sobre la conformacion de los Comités de Seguridad Ciudadana

e Apoyar los Foros de consulta ciudadana organizados por la Policia Nacional Civil terminados

e Planes de accién contra la delincuencia coordinados con los Comités de Seguridad Ciudadana

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

oficina.

¢ Normas: El manual técnico del promotor de Seguridad Ciudadana y el Reglamento Interno de la

e Quieny como controlan: Jefe superior inmediato a través de bitacora o reuniones semanales

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision:

31/03/2009

DIRECCION DE PLANIFICACION

4. Dependencia responsable de creacion:

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable

TITULO

ESPECIALIDAD

Técnico

Trabajo Social

Universitario

Ciencias Sociales

6.2 Conocimientos Especificos.
I: Indispensable 6 D: Deseable

Manejo de paquetes de computacién

X)!

Redaccion de reportes técnicos

)

0|0

6.3. Experiencia Previa. Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

® Sj

O No

NECESARIO

PUESTO O TRABAJO PREVIO

HASTA
ANO

1

DE 1 A 2
ANOS

DE2A 4
ANOS

DE 4 A 6
ANOS

MAS DE 6
ANOS

Promotor Social

X

Trabajador Social

X

7. OTROS ASPECTOS

e Trabajo en equipo

¢ Relaciones Publicas y Humanas

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo d

el manual:

MDP-DP-000

De fecha:

10. Condicion:
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1. Nombre del manual: 2. N_(Jmero de
TS o AR ALY "MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS” S
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador Interinstitucional

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de la Direccion

Direccion Direccion General de Seguridad Ciudadana
Departamento: Unidad de Coordinacion Interinstitucional
Fecha: Noviembre de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar procesos de coordinacion interinstitucional para la realizacion de proyectos relacionados con
el programa de seguridad ciudadana.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Definir e implementar un Plan de Coordinacion Interinstitucional.

2. Ser enlace institucional con instituciones gubernamentales y no gubernamentales en proyectos de
seguridad ciudadana.

3. Gestionar programas y proyectos ante instituciones nacionales y locales.

4. Dar seguimiento a los programas y proyectos coordinados con otras instituciones.

5. Elaborar e Informar a la Gerencia sobre los avances de los proyectos y programas coordinados con
otras instituciones.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Programas y proyectos gestionados.

e Planes de coordinacion Interinstitucional implementados Seguimiento de programas y
proyectos coordinados con otras instituciones finalizados

e Informes sobre avances de programas y proyectos coordinados con otras instituciones
realizados

Marco de Referencia para la Actuacion.

¢ Normas: Leyes y reglamentos internos del (Ministerio de Seguridad Publica y Justicia)
e Quieny como controlan: Sub Director General

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacién Basica.l: Indispensable 6 D: Deseable.
TITULO ESPECIALIDAD I D
Universitario Ingenieria Civil o Carreras afines X
6.2. Conocimientos Especificos.
I: Indispensable 6 D: Deseable.
Manejo de computadoras X)I ( )D
Conocimientos en prevencién delincuencial y violencia social Xl ()D
Conocimientos en derechos humanos X! ()D
Elaboracién de documentos de acuerdos interinstitucionales. X1 ()D
Elaboracion de sistema de seguimiento de proyectos Xl ()D
6.3. Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si O No
PUESTO O TRABAJO PREVIO |HASTA 1 DE1A 2 DE2A 4 DE4A6|MAS DE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Enlace Interinstitucional X
Técnico en Desarrollo comunitario X
Técnico en Planificacion X

7. OTROS ASPECTOS

Trabajo en equipo
Pro-activo
Buenas relaciones sociales.

Conocimiento de mecanismos institucionales.

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA

9. Codigo del manual:
MDP-DP-000

De fecha:

10. Condicion:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

COMISION NACIONAL ANTIDROGAS

Ing. Yuri Romano

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECTOR PLANIFICACION

JUSTCIA

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
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10. Condicion:
Lic. Rene Figueroa | De fecha:
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Asesor Juridico

Puesto Superior Inmediato: Director Ejecutivo

Direccién Comision Nacional Antidrogas

Departamento: Unidad Juridica

Fecha: 15 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir y redactar acuerdos resoluciones y contratos y en documentos juridicos de acuerdo a los
requerimientos de trabajo que plantea el jefe de la unidad con el fin de Fundamentar legalmente
procesos administrativos y financieros

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar al Director ejecutivo y las areas Técnicas en cuanto a consultas juridicas

2. Redactar documentos juridicos (acuerdos, resoluciones y contratos) que inician o culminan
procedimientos administrativos y financieros

3. Elaborar dictamenes juridicos necesarios

4. Participar en reuniones e integrar grupos de trabajo en temas diversos para apoyo en el aspecto
juridico

4. Estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcién Béasica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Formar los libros de Acuerdos y Resoluciones que reflejan las actuaciones y actividades del Ministerio y
sus funcionarios, asi como los procesos que es necesario documentar. Son libros oficiales y necesarios.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Constitucion, leyes (de administracion financiera, adquisiciones y contrataciones de la
administracion publica, reglamentos interno Organo Ejecutivo, Disposiciones Generales de Presupuesto
otras.)

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
Ing. Yuri Romano | Ing. Wilfredo Rosales Lic. Rene Figueroa | De fecha:
DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA
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JUSTICIA
3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA
6. PERFIL DE CONTRATACION.
6.1. Formacion Basica. |: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D

Universitario Lic. Ciencias Juridicas X
6.2 Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable

1.Conocimiento y experiencia con énfasis en lo financiero y administrativo, juridico

legal X) 1 ()D
2. Manejo de computadora X) I ()D
3. Capacidad de andlisis y sintesis X | ()D
4.Iniciativa y creatividad (imaginacion en lo juridico) X) | ()D
5. Manejo del idioma y capacidad de redaccion ) | ()D
6.3. Experiencia Previa.

HASTA1 [DE1A2 [DE2A4 |[DE4A6 | MASDE

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Colaborador administrativo-financiero X

Asistente del Asesor juridico X

7. OTROS ASPECTOS

Con iniciativa

Discrecion

Capacidad de tomar decisiones
Disponibilidad de tiempo extraordinario
Alto nivel de responsabilidad y profesionalismo

Disponibilidad para realizar viajes al interior y exterior del pais.

Capacidad de Trabajo en Equipo

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa |
MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTCIA

9. Codigo del manual:
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10. Condicion:

De fecha:
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3. Fecha de Emision: 4. Dependencia responsable de creacion: 5. Adscrita a:
31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador Administrativo

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Comisién Nacional Antidrogas
Departamento: Administracion
Fecha de actualizacién: abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar las diferentes actividades administrativas financieras, de acuerdo a las normas legales,
permitiendo que la gestion se mantenga actualizada, Colaborar, apoyar en el manejo de personal, plan
de trabajo, segun Planes trazados por la Direccidon General para lograr eficiencia y cumplir con las metas
trazadas, realizar trabajo en equipo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar técnicamente y proporcionar material utilizable, evaluar periédicamente los resultados

Realizar reuniones de trabajo, intercambiar estrategias, coordinar el trabajo de las unidades

departamentales, obtener resultados para las comunidades asistidas

Apoyar a la Direccién sobre planificacion de actividades afines, lograr la realizacion total del plan

de accién

Apoyar en la elaboracién de planes de trabajo, seguimiento e implementacion.

N@|O MW N

Elaborar y brindar seguimiento a manuales, instructivos y herramientas técnicas administrativas
institucionales

©

Participar en la elaboracién del Presupuesto de la Direccion.

9. Elaborar y brindar seguimiento a manuales, instructivos y herramientas técnicas administrativas
institucionales

10. Estudiar y analizar la conformacion de los puestos para mejor ubicacion del empleado y facilitar
su desempefio

11. Apoyar en la creacién y actualizacion periddica de manuales de puestos

12. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajoy Memoria de Labores

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcidén Bésica
6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por: 9. Codigo del manual:
MDP-DP-000
10. Condicion:
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DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR EJECUTIVO MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y
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Pagina:
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3. Fecha de Emisidn: 4. Dependencia responsable de creacion:

31/03/2009 DIRECCION DE PLANIFICACION

5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Dar Seguimiento a la realizacion de los Planes de trabajo, mantener informacién actualizadas de
los puestos de trabajo, elaboracion de informes sobre la realizacion de los proyectos formulados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Normativa, Reglamento, Leyes, Instructivos y Circulares, emitidos por el Ministerio
Seguridad a través de la Direcciones Generales,

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad

I D

Universitario

Lic. Ciencias Econdmicas

X

Porque se requiere especialidad en el conocimiento y manejo de informacién y estadisticas en el tema,
asi como en el andlisis de documentos en los diferentes ambitos que se abordan en las estrategias
antidrogas, y el nivel de profesionalismo y especializacion en el tema para poder representar al pais en
reuniones hemisféricas y regionales de alto nivel.

Idioma: Ingles

()1

(X)D

Es deseable por la lectura de documentos
escritos en el idioma inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Capacidad de redaccién de informes técnicos vinculados al tema drogas
para las autoridades nacionales y organismos internacionales X) 1 ()D
2. Conocimiento basicos de paquetes informaticos X) 1 ()D
3. Conocimiento de Normas Generales de Contabilidad Gubernamental y de
las NTCI X) 1 ()D
4. Conocimientos basicos de la Ley y Reglamento AFI, Ley de la Corte de
Cuentas, etc., relacionados con el area financiera X) 1 ()D
5. Conocimientos béasicos de la operatividad del ciclo presupuestario X) 1 ()D
6. Capacidad de coordinar el trabajo de equipos multidisciplinarios X) | ()D
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Areas Administrativas X
Experiencia en el andlisis y planeacion X
estratégica

7. OTROS ASPECTOS

Honradez.

Responsabilidad.
Organizado.

Disponibilidad de horario.
Buenas relaciones humanas.

OO O0OO0OO0Oo

Capacidad para trabajar bajo presion.
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1.

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador del Observatorio sobre Drogas

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Comisién Nacional Antidrogas
Departamento: Observatorio Salvadorefio sobre Drogas
Fecha de actualizacién: 10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar la recopilacion de informacion y estadisticas de fuentes oficiales publicas y privadas;
promover investigaciones sobre el tema drogas, que permitan disponer de bases de datos, estadisticas
y estudios cualitativos que nos permitan apoyar la toma de decisiones de los funcionarios en la
definicién de planes y estrategias en los ambitos de reduccién de demanda y oferta de drogas.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1.

Promover el establecimiento de alianzas y convenios con entidades publicas y privadas incluyendo
las universidades para promover la realizacion de estudios e investigaciones cientificas que nos
permitan profundizar en los temas relacionados al problema de las drogas en el pais.

Coordinar y promover la investigacion cientifica para la construccion de indicadores en todas las
areas estratégicas del Plan Nacional sobre Drogas (Prevencién, Tratamiento, rehabilitacion y
reinsercion, Control y Fiscalizacién, y Delitos Conexos)

Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de los acuerdos y lineamientos del Observatorio
Interamericano sobre Drogas de la Comisidn Interamericana para el control del Abuso de Drogas
(CICAD-OEA) sobre las acciones que deben seguir los observatorios sobre drogas del hemisferio
en la construccion de indicadores.

Participar y representar al pais en las reuniones convocadas por los organismos internacionales
que dan seguimiento a los avances sobre la implementacion de los acuerdos y metas propuestas a
los paises.

Supervisar y dar seguimiento a la actualizacion de la pagina web del observatorio salvadorefio
sobre drogas y proponer cambios en el contenido de la pagina.

Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la coordinacién de actividades que ésta encomiende en las
diferentes areas estratégicas del Plan Nacional Antidrogas

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Ingeniero en Sistemas Manejo de Software, disefio de aplicaciones, disefio de

web, y actualizacion del sitio del Observatorio
Salvadorefio sobre Drogas
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5.CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Coordinar, dar seguimiento y respuesta a los requerimientos de los organismos
internacionales que dan seguimiento a la implementacién y cumplimiento de los Convenios y
Acuerdos Internacionales en el tema drogas suscritas por el pais.

Generacion de bases de datos con informacion, investigacion y estadisticas sobre drogas
para facilitar la toma de decisiones de las autoridades y funcionarios en la definicion de
politicas nacionales contra las drogas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Decreto No. 153 del D.O. No. 208, Tomo No. 361 de noviembre del 2003 sobre la “Ley
Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas”.

Plan Nacional Antidrogas 2002-2008.

Declaracion Politica de Nueva Cork sobre los principios rectores en reduccién de la demanda
de drogas y medidas de fomento de la cooperacion internacional en la lucha contra el
problema mundial de las drogas de la Asamblea General de las Naciones Unidas de 1998.
Estrategia Hemisférica Antidrogas y Plan de Accidn de la Comision Interamericana para el
Control del Abuso de Drogas de la Organizacion de los Estados Americanos (CICAD/OEA),
1998.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Universitario Lic. Ciencias Econdmicas X
Maestria X
Idioma: Ingles Es indispensable por la lectura de
X) 1 (OD | documentos escritos en el idioma inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Capacidad de redaccion de informes técnicos vinculados al tema drogas para
las autoridades nacionales y organismos internacionales X) | ()D
2. Conocimiento del area tematica que se aborda en el Plan Antidrogas (X) | ()D
3. Conocimientos sobre técnicas de recoleccién de informacién y estadisticas
sobre drogas ) 1 ()D
4. Conocimientos sobre planificacion estratégica y elaboracion de presupuestos (X) | ()D
5. Habilidades para el manejo de software (Word, Excell, Power Point), Internet, y
bases de datos X) 1 ()D
6. Capacidad de coordinar el trabajo de equipos multidisciplinarios (X) | ()D
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6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A | MASDE
ANO ANOS ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Especializacién en el tema drogas
Experiencia en el andlisis y planeacion
estratégica

7.0TROS ASPECTOS

Capacidad de tomar decisiones

Con iniciativa

Disponibilidad de tiempo extraordinario

Alto nivel de responsabilidad y profesionalismo

Disponibilidad para realizar viajes al interior y exterior del pais.
Discrecién

Capacidad de Trabajo en Equipo
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador del Area de Prevencion del Consumo

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Comisién Nacional Antidrogas
Departamento: Reduccion de la Demanda
Fecha de actualizacion: 10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar con las entidades respectivas las actividades y otros esfuerzos encaminados hacia la
prevencion de drogodependencias en El Salvador de acuerdo con el Decreto No. 153 del D.O. Tomo No.
361, de fecha 7 de noviembre de 2003 de la Ley Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas
para mejorar la calidad, eficiencia e impacto de las actividades relacionadas en prevencién integral de
drogodependencias y dar cumplimiento a los compromisos internacionales en la materia.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar y asesorar planes de trabajo que tengan entre sus objetivos la prevencion del
consumo de drogas de las instituciones gubernamentales y privadas en el &rea de prevencion
de adicciones a drogas.

2. Verificar y dar seguimiento a planes, estrategias y politicas gubernamentales y privadas en el
area de prevencion de adicciones a drogas.

3. Elaboracién y asesoria de proyectos encaminados a la prevencién del consumo de drogas y
en general a la reduccién de la demanda del consumo.

4. Colaboracion con el Ministerio de Educacion en las actividades referentes a prevencion del
consumo.

5. Asesoria a instituciones que lo solicite en temas relacionados con la prevencion del consumo.

6. Coordinacién la participacion y representacion de El Salvador en reuniones internacionales
relacionadas con el tema de prevencion del consumo.

7. Participacion en talleres y capacitaciones nacionales e internacionales para la formacion,
planificacién, evaluacion y difusidon de proyectos en el area de reduccion de la demanda de
drogas.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Bésica
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Planes de trabajo y proyectos elaborados,

Informes de seguimiento, avances y evaluacién elaborados

Acuerdos alcanzados.

Todo orientado a mejorar tanto la eficacia de los programas institucionales como el impacto de
los mismos y la coordinacion interinstitucional.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas:
e Decreto No. 153 del D.O. Tomo No. 361, de fecha 7 de noviembre de 2003 de la Ley Reguladora
de las Actividades Relativas a las Drogas.
Estrategia y Plan Nacional Antidrogas 2002-2008
Plan de Gobierno Pais Seguro 2004-2009
Convenciones ratificadas por el pais en el tema drogas.
Estrategia Hemisférica Antidrogas de la Comision Interamericana para el Control del Abuso de
Drogas de la Organizacion de Estados Americanos (CICAD/OEA).
¢ Declaracién sobre los principios de reduccion de la demanda de drogas de Naciones Unidas,
1988
¢ Estrategia de Reduccion de la Demanda de Drogas del Plan de Accidén Regional de la Comision
Centroamericana Permanente para la Erradicacion de la produccion, Trafico, Consumo y Uso
llicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotrépicas (CCP)
Quien y como controlan:
¢ La Direccién Ejecutiva de la Comision Nacional Antidrogas, a través del seguimiento mensual de
los avances en las actividades.
e La Comisién Interamericana para el Control del Abuso de Drogas(CICAD, Comision de
Estupefacientes y la Oficina de Naciones Unidas contra la Droga y el Delito (ONUDD) y otras que
dan seguimiento anual y bianual sobre los avances en la implementacion de los acuerdos y
convenios internacionales suscritos por El Salvador en materia de Drogas.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Universitario Psicologia, Medicina o Carreras a Fines X
Drogodependencias o Investigacion o
Maestria similar X

Idioma: Inglés basico Ya que es necesario leer documentos en
ingles y mantener comunicacién en ese

idioma via correo electrénico y teléfono.

xX) 1 ()b
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6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Andlisis en el ambito de reduccién de la demanda de drogas ) |1 ()D

2. Capacidad de coordinar equipos de trabajo multidisciplinarios X) | ()D
3. Metodologia de la investigacion y andlisis estadistico X) | ()D
4. Elaboracion, monitoreo y evaluacion de proyectos y programas ()1 (X) D
5. Computacion. Paquetes basicos: procesador de textos, hoja electronica,

presentaciones, ambiente Windows, manejo de Internet, paquetes estadisticos. | (X) | ()D
6. Amplio conocimiento de la realidad nacional en los &mbitos politico,

econdmico y social. X) I X)D
7. Capacidad de redaccion y elaboracion de informes ejecutivos para las

autoridades nacionales y organismos internacionales sobre el ambito del

narcotrafico, econémico, politico, y social. X) 1 (X) D
6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE~1 A2 DE~2 A4 DE~4 A6 MAS~ DE
ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Ccoordinador de proyectos en el campo de

prevencion de drogodependencias o areas X

afines

Técnico o promotor en la ejecucion de

proyectos en areas de salud mental o X

comunitaria

Docencia universitaria y/o capacitacion a

personas jévenes y adultas X

7. OTROS ASPECTOS

e Capacidad para trabajar en equipo
¢ Responsabilidad
¢ Habilidades de mediacion
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador del Area de Tratamiento Rehabilitacion y Reinsercion.
Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Direccion Ejecutiva Comisién Nacional Antidrogas
Departamento: Reduccion de la Demanda
Fecha de actualizacién: 10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar a la Direccion Ejecutiva como responsable del Area de Tratamiento y Rehabilitacion de la
Dependencia de Drogas, por medio de la coordinacion y el apoyo al ente rector, que es el Ministerio de
Salud, la ejecucion de acciones integrales, generales y especificas relacionadas con la prestacion del
servicio de tratamiento y rehabilitacion por parte de las instituciones tanto publicas como privadas, que
van desde la supervision y analisis de los programas hasta el establecimiento de instrumentos legales y
pautas técnicas para lograrlo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar y apoyar al Ministerio de Salud Publica en el establecimiento de normativas y pautas
técnicas para mejorar la prestacion del servicio de tratamiento y rehabilitacion por parte de las
instituciones tanto publicas como privadas.

2. Darle seguimiento a la validacion y aplicacién de las Normas Minimas de Tratamiento de la
Dependencia de Drogas en El Salvador, documento elaborado en coordinacién y apoyo al
Ministerio de Salud Publica.

3. Emitir la opinidn ilustrativa sobre el cumplimiento o no de los requerimientos técnicos, como
requisito para otorgar el registro de la personalidad juridica a las diferentes iniciativas privadas
(ong’s) que intervienen en la prestacion de servicios de atencion, tratamiento, rehabilitacion y
reinsercion de la dependencia de drogas a nivel nacional.

4. Brindar apoyo técnico a las diferentes instituciones privadas que intervienen actualmente en la
prestacion del servicio de tratamiento y rehabilitacion, asi como a aquellas que desean iniciar sus
funciones en las areas sefaladas.

5. Coordinar diferentes acciones y entidades con el fin de sentar las bases para que se elaboren y
establezcan acciones orientadas a la prevencion, atencién del consumo de drogas en el sector
laboral, asi como para establecer una politica laboral de reinsercién de rehabilitados.

6. Elaborar mensualmente el informe de actividades realizadas, remitiéndolo a la Direccion Ejecutiva
para su consolidaciéon en un informe general y posterior distribucién a los miembros de la
Comision (Ministros).

7. Apoyar a las ONG's en el area de tratamiento, rehabilitacion y reinsercion
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8. Apoyar, asesora y participar en las actividades de la Red de ONG’s de Tratamiento liderada por
el Programa VIDA del Hospital Psiquiatrico, con dicha participaciéon se busca apoyar todas las
acciones realizadas con la red.

9. Apoyar a la Direccion Ejecutiva cuando lo requiera en otras actividades.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Basicamente por medio de la coordinacion se ha logrado:

e En el &rea de tratamiento, rehabilitacion y reinsercion, lograr mediante la ejecucién de acciones
especificas de todas las instituciones competentes, establecer los estandares y normas para
mejorar la calidad y ampliar la cobertura de la prestacién del servicio de tratamiento y
rehabilitacién por parte de las instituciones tanto publicas como privadas, iniciando con el
levantamiento del inventario de las mismas.

e Brindar apoyo técnico a las diferentes instituciones privadas que intervienen actualmente en la
prestacion del servicio de tratamiento y rehabilitacion, asi como a aquellas que desean iniciar
sus funciones en las 4reas sefialadas.

¢ Que finalmente el pais cumpla con una de las recomendaciones del MEM y se sume al resto de
paises del Hemisferio en el sentido contar con las pautas técnicas para normar la prestacion de
servicios de atencidn, tratamiento, rehabilitacion de la dependencia de drogas, por medio del
apoyo técnico y financiero y de acciones de coordinacion de todas las actividades desarrolladas
por el Ministerio de Salud Publica para la redaccién, validacion y el establecimiento de la
normativa.

e Capacitar y reforzar los conocimientos del recurso humano de las instituciones tanto publicas
como privadas que trabajan directa o indirectamente con el tema.

e La obtencion de apoyo técnico y financiero para apoyar al Ministerio de Salud Publica en la
capacitacion de la aplicacién de la normativa para la prestacién de servicios de atencion,
tratamiento, rehabilitacion de la dependencia de drogas, asi como en la etapa posterior
(evaluacién) a la aplicacion de las mismas por parte de las diferentes instituciones que las
adopten.

e En el area de reinsercion, lograr mediante la gestion y coordinacion de acciones concretas
ejecutadas por el Ministerio de Trabajo, iniciar un proceso de concientizacion sobre los riesgos y
los efectos negativos del consumo de drogas en su poblacion laboral y lograr mediante acciones
coordinadas con el ente rector que las personas rehabilitadas de la drogodependencia pueden
reinsertarse laboralmente, colaborando con las instituciones privadas de las cuales provienen a
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identificar las posibles oportunidades.

e En el area técnico-legal, que el pais avance y logre el cumplimiento de los compromisos
derivados de la suscripcion de instrumentos legales en materia de drogas, tanto los
multilaterales como los bilaterales, con el concurso y la participacién de todas las instituciones
competentes, asi como asuma nuevos Yy formalice las acciones de cooperacién necesarios para
hacer frente a este fendmeno.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

A través del control ejercido por la Direccién Ejecutiva,

e Los compromisos internacionales, derivados de la firma y adopcién de las disposiciones de la
Declaracion sobre los Principios Rectores de Reduccion de la Demanda de Drogas de Naciones
Unidas de 1988, la Estrategia Hemisférica de la Comisién Interamericana para el Control del
Abuso de Drogas (CICAD-OEA), el Plan de Accién Regional de la CCP y otros organismos
internacionales.

¢ Las disposiciones de la Ley Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas;
e Plan Nacional Antidrogas 2002-2008, metas y objetivos establecidos para el area de
reduccion de la Demanda de Drogas en el Area estratégica de Tratamiento orientadas a:

e Lograr reducir la prevalencia del consumo de drogas en lugares de trabajo, centros
penitenciarios y poblaciones de alto riesgo:

» La aplicacion de Normas Minimas de Atencién y Tratamiento en el sector Publico y
Privado

» La ampliacion en la cobertura de los centros de Tratamiento y Rehabilitacion
» Laampliacién de las oportunidades de Reinsercion Social:
e Planes anuales operativos institucionales, sus objetivos y metas, del para el area de
reduccion de la Demanda de Drogas en el Area estratégica de Tratamiento,

e Cabe sefalar que debido a que no existe un manual de funciones o de puestos, las actividades
o funciones tienen su fundamento en las lineas de la Direccion Ejecutiva de la CNA de acuerdo
al tema o a la circunstancia especifica.
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6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Ciencias Sociales o de la Salud,

Universitario Ciencias Juridicas

Maestria Adicciones X
Grado Post - Universitario de

Doctorado X

Es deseable por la cantidad de informacién sobre el
tema que algunas veces no se encuentra en idioma
Idioma: Inglés () ! (x)D | espafiol, ademés debido al a relacion con diversos
organismos regionales, hemisféricos e internacionales
cuya lengua nativa o primera lengua es el inglés

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Experiencia en analisis del narcotrafico, tanto en el ambito de reduccién de
demanda como de la oferta y medidas de control (legislacion)
(X) | ()b
2. Capacidad de coordinar grupos de trabajo interdisciplinarios (X) | ()D
3. Capacidad de elaboracion y andlisis de documentos y datos estadisticos, y
establecimiento de indicadores X) | ()D
4. Amplio conocimiento del acontecer en el ambito politico, econdmico y social ()1 (X) D
5.Conocimientos sobre planificacién y presupuestos ()1 (X) D
6. Capacidad de redaccion y elaboracion de informes ejecutivos para las
autoridades nacionales y organismos internacionales sobre el ambito del
narcotrafico, econémico, politico, y social X)) I ()D
7. Capacidad de trabajar en equipo
(X) | (b
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1l | DE1A2 | DE2A | DE4A6 MAS
NECESARIO ANO ANOS 4 ANOS DE 6
ANOS ANOS
Areas Administrativas X
Experiencia en el analisis y planeacion X
estratégica de politicas para el control de
la oferta y la reduccion de la demanda de
drogas.
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7. OTROS ASPECTOS

Honestidad
Responsable
Trabajo en Equipo

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

JUSTCIA
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinadora del Area de Control de Sustancias

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Comisién Nacional Antidrogas
Departamento: Reduccion de la Oferta
Fecha de actualizacion: 10 de abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar interinstitucionalmente en el area de control de sustancias a fin de dar cumplimiento a los
compromisos internacionales en la implementacién de medidas para el control de sustancias segun lo
dispuesto en las Convenciones de 1961, 1971 y 1988 de las Naciones Unidas, la Junta Internacional
de Fiscalizacion de Estupefacientes (JIFE) y la Estrategia Hemisférica de la Comisién Interamericana
para el Control del Abuso de Drogas de la Organizacién de los Estados Americanos (CICAD/ OEA), y
otros organismos internacionales.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar y dar seguimiento al grupo de control de productos farmacéuticos, sustancias quimicas
y precursores a fin de evaluar y eficientizar los controles aplicados a estas sustancias.

2. Coordinar con las entidades correspondientes la respuesta a informacién estadistica solicitada
por la Junta Internacional de Fiscalizacion de Estupefacientes, JIFE.

3. Coordinar y dar seguimiento a la implementacién del Sistema National Drug Control System (NDS)
con las instituciones vinculadas.

4. Coordinar las diferentes capacitaciones dirigidas al personal involucrado en el control de
sustancias, a fin de reforzar y hacer mas eficiente el control.

5. Dar respuesta a solicitudes de informacion, siempre que asi lo requiera algan Organismo
Internacional.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento en el Control de Sustancias Farmacéuticas, Quimicas y
sus precursores segun lo dispuesto en la Ley Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas,
las Convenciones de 1961, 1971 y 1988 de las Naciones Unidas y la Junta Internacional de
Fiscalizacidn de Estupefacientes.
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5.2.

Marco de Referencia para la Actuacion.

Decreto No. 153 del D.O. Tomo No. 361, de fecha 7 de noviembre de 2003 de la Ley
Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas.

Estrategia y Plan Nacional Antidrogas 2002-2008

Plan de Gobierno Pais Seguro 2004-2009

Convenciones ratificadas por el pais en el tema drogas.

Estrategia Hemisférica Antidrogas de la Comision Interamericana para el Control del Abuso de
Drogas de la Organizacion de Estados Americanos (CICAD/OEA).

Observatorio Interamericano sobre Drogas de la CICAD/OEA

Declaracion sobre los principios de reduccién de la demanda de drogas de Naciones Unidas,
1988

Estrategia de Reduccion de la Demanda de Drogas del Plan de Accion Regional de la
Comisién Centroamericana Permanente para la Erradicacion de la produccién, Trafico,
Consumo y Uso llicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotrépicas (CCP)

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Universitario Lic. En Quimica y Farmacia o a fines X
Grado Post - Universitario de
Maestria Temas Especificos de Drogas X

El puesto de coordinacion del area de control de sustancias requiere tener conocimientos de
farmacologia, accion terapéutica de las sustancias, efectos, asi como también conocimientos generales
del control de la oferta de drogas y del acontecer mundial en materia de drogas, por lo que de preferencia,
debe ser un profesional con conocimientos en estas areas.

Idioma: Es necesario tener conocimientos del idioma inglés (lectura y escritura),
Ingles

ya que el problema de las drogas en un problema mundial, por lo que
mucha de la informacién que hay que leer o informes que hay que
analizar, estan en inglés.

()1 (X)b

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Capacidad de trabajar en grupo X1 |()p

2. Capacidad de analizar documentos y realizar informes xX)1 [()D

3. Conocimientos bésicos de farmacologia de sustancias controladas X1 [()D

4. Conocimientos en elaboracién y seguimiento de planes de trabajo xX)1 [()D

5. Manejo del Microsoft Office X1 [()D

6. Manejo de uso de equipo de oficina: fax, fotocopiadora, etc. xX)1 [()D
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6.3. Experiencia Previa

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO

HASTA 1 DE1A2 DE2A 4

ANO

DE4 A6 MAS DE 6

ANOS ANOS ANOS ANOS
Andlisis y manejo de informacion de
inteligencia operativa contra las drogas. X
Conocimientos especificos de control de
quimicos. X

7. OTROS ASPECTOS

Capacidad de tomar decisiones
Disponibilidad de tiempo extraordinario
Alto nivel de responsabilidad y profesionalismo

Disponibilidad para realizar viajes al interior y exterior del pais
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador del Area de Delitos Conexos

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Comisién Nacional Antidrogas
Departamento:
Fecha de actualizacion: Mayo 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar y coordinar los procesos para la elaboracion de propuestas de reformas a la Ley, reglamentos,
decretos, entre otros; asi como emitir opiniones sobre acuerdos, convenios, tratado y leyes en los temas
relativos al control de la oferta y delitos conexos como: asociacion ilicita, criminalidad organizada. y
blanqueo de capitales, entre otros; dar seguimiento a las entidades competentes en el cumplimiento de
metas y objetivos comprendidos en el Plan Nacional Antidrogas y asesorar a la Direccion Ejecutiva en
este tema cuando sea necesario.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Coordinar y promover reformas a la ley, reglamentos, decretos en el tema de control de la oferta y
delitos conexos con las entidades competentes.

2. Promover la realizacion de capacitaciones para el personal de las entidades competentes en este
tema.

3. Coordinar con las entidades competentes la recopilacion de indicadores y estadisticas en el tema 'y
remitirlas al coordinador del observatorio para alimentar el sitio web con informacién confiable y
actualizada.

4. Dar seguimiento a las entidades competentes en este tema en el cumplimiento de metas y objetivos
en el marco del Plan Nacional Antidrogas.

5. Elaborar informes sobre la situacion en el pais en el ambito de control de la oferta y delitos conexos

6. Participar y representar al pais en las reuniones convocadas por los organismos internacionales en
el tema Control de la Oferta y delitos conexos (como asociacién ilicita, criminalidad organizada,
blanqueo de capitales, entre otros).

7. Varios: Apoyar a la Direccién Ejecutiva en la coordinacion de actividades que ésta encomiende.
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4., ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento en el Control de la oferta, el narcotréfico, trafico ilicito,
blanqueo de capitales y demds delitos conexos, en cumplimiento a las disposiciones de la Ley
Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas, y las convenciones de las Naciones Unidas, el
convenio constitutivo de la Comisién Centroamericana para la erradicacion de la produccion, trafico,
consumo y uso ilicitos de estupefacientes y sustancias psicotropicas , la Estrategia Antidrogas en el
Hemisférica de la Organizacion de la Comisién Interamericana para el control del abuso de drogas de
los Estados Americanos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

e Decreto No. 153 del D.O. No. 208, Tomo No. 361 de noviembre del 2003 sobre la “Ley
Reguladora de las Actividades Relativas a las Drogas”.

e Declaracién Politica de Nueva Cork sobre los principios rectores en reduccién de la demanda
de drogas y medidas de fomento de la cooperacion internacional en la lucha contra el problema
mundial de las drogas de la Asamblea General de las Naciones Unidas de 1998.

e Estrategia Hemisférica Antidrogas y Plan de Accidon de la Comision Interamericana para el
Control del Abuso de Drogas de la Organizacion de los Estados Americanos (CICAD/OEA),
1998.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad I D
Lic. Ciencias Econdémicas o Ciencias X
Universitario Sociales
Grado Post - Universitario de Maestria X
Idioma: Ingles Lectura de documentos escritos en el
()1l (XD | ., L
idioma inglés.
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6.2. Conocimientos Especificos. [: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Capacidad de redaccion de informes técnicos vinculados al tema drogas para

las autoridades nacionales y organismos internacionales X) 1 ()D
2. Experiencia y conocimiento en el control del narcotréfico y delitos conexos X) 1 ()D
3. Conocimientos sobre planificacidn estratégica y elaboracion de presupuestos xX) 1 ()D
4. Habilidades para el manejo de software (Word, Excell, Power Point), Internet, y

bases de datos. X) 1 ()D
5. Capacidad de trabajo en equipo X) 1 ()D
6. Manejo de uso de equipo de oficina: fax, fotocopiadora, etc. X) 1 ()D
6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASNTA 1| DE1A 2 DE~2 A DE4 A 6 MAS~ DE 6
ANO ANOS 4 ANOS ANOS ANOS

Especializacion en el control de la oferta y X

delitos conexos

Experiencia en el andlisis y planeacion X

estratégica

7. OTROS ASPECTOS

Capacidad de tomar decisiones

Disponibilidad de tiempo extraordinario

Alto nivel de responsabilidad y profesionalismo

Disponibilidad para realizar viajes al interior y exterior del pais

6. Elaborado y presentado por: 7. Avalado por: 8. Validado por:
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente Secretarial

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Comisién Nacional Antidrogas

Departamento: Direccién Ejecutiva

Fecha de actualizacién: 10 abril de 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender, Recibir, Redactar, Preparar, Manejar, Digitar, enviar Llamadas telefénicas, visitas a

reuniones, recibir correspondencia, redactar notas, manejar archivo, digitar documentos, enviar notas
y documentos de acuerdo a las necesidades que se presentan en el Departamento de Planificacién
para que el trabajo del departamento sea eficiente y se puedan ver resultados y poder cumplir con las

obligaciones de la Unidad.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Recibir llamadas telefénicas de las distintas Unidades y Carteras de Estado, para atender sus
necesidades.

2. Recibir y enviar correspondencia a las diferentes Unidad que se requiera.

3. Coordinar asuntos de trabajo con el Director y con distintas Unidades

4. Atender reuniones y visitas

5.Llevar la agenda diaria del jefe, para gue asista a reuniones, actos, presentaciones, etc

Preparar documentos de acuerdo a la solicitado

fotocopiar notas, documentos

Hacer requisiciones para solicitar los documentos que seran utilizados por el departamento

©|®oINo

Digitar notas y documentos requeridos

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales.

Llevar todo al dia con documentos para firma, contestacién de notas, responder a llamadas
telefénicas con caracter de urgente. Enviar documentos requeridos para facilitar el trabajo de la
Unidad y de las distintas dependencias.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

[ Normas: Instrucciones del jefe inmediato

6. Elaborado y presentado por:

Ing. Yuri Romano
DIRECTOR PLANIFICACION

7. Avalado por:

Ing. Wilfredo Rosales
DIRECTOR EJECUTIVO

8. Validado por:

Lic. Rene Figueroa

MINISTRO DE SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTCIA
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5. Adscrita a:

DIRECCION EJECUTIVA

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo

Especialidad I D

Bachiller Técnico Vocacional Secretariado

Idioma: Inglés

()1

(X )D

De preferencia, es necesario tener
conocimientos del idioma inglés (lectura 'y
escritura), ya que el problema de las
drogas en un problema mundial, por lo
que mucha de la informacién que hay
que leer o informes que hay que analizar,
estan en inglés.

6.2. Conocimientos Especificos. Indique si es de tipo I: Indispensable 6 D: Deseable.

1.Tener buenas relaciones laborales y publicas (X) | ()D
2. Tener una buena presentacion X) 1 ()D
3. Tener conocimiento de todo el equipo de oficina X) 1 ()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA | DE 1 DE 2 A DE 4 A MAS
1 ANO A2 | 4ANOS | 6ANOS | DE®6
ANOS ANOS

Secretaria de Jefatura X

7. OTROS ASPECTOS

¢ Disponibilidad de trabajar a toda hora
e Trabajo bajo presion, eventualmente

¢ Discrecion en puesto de trabajo

¢ Llevar agenda a distancia cuando el jefe se encuentra fuera de la oficina
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Motorista

Puesto Superior Inmediato: | Director Ejecutivo

Direccion Comisién Nacional Antidrogas

Departamento: Direccién Ejecutiva

Fecha de actualizacién: 10 de abril de2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Manejar, llevar, revisar. Vehiculo pesado y liviano segun 6rdenes verbales del Jefe inmediato con el
fin de Satisfacer necesidades de transporte.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES ESPECIFICAS

8.

Manejar vehiculos pesados y livianos para mover basura y mobiliarios.

9.

Llevar correspondencia a distintas oficinas para mantener la informacion.

10.

Revisar el vehiculo antes de salir con el fin de ofrecer seguridad y evitar demoras.

11.

Trasladar a personas de la oficina, ya sea para visitas de campo u asuntos administrativos.

12.

Se maneja una hitacora para controlar el kilometraje y combustible.

13.

Ir a gasolinera a abastecer combustible llenando un manual y revisar las llantas, para evitar
retrasos.

14.

Reportarse a diario en el departamento para efectos de disponibilidad.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Ofrecer un servicio de transporte con seguridad y puntualidad.
Contribuir en el traslado de mobiliario, equipo 6 materiales.
Servir de cémo un medio de comunicacion en los asuntos administrativos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normas: Instrucciones del jefe inmediato, Puntualidad, bitacora.

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
Titulo Especialidad I D
Certificado de Sexto Grado X
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. Conocimientos de mecénica y electricidad en caso de emergencias X) 1 ()D
2. Conocer el Reglamento de Transito X) I ()D
3. No maltratar a las personas ni al vehiculo. X) 1 ()D
4. Buena presentacién y modales. X) | ()D
5. Puntualidad X) I ()D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1A | DE2A | DE4A MAS
NECESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS DE6
ANOS
Ayudante de motoristas 6 motorista X

7. OTROS ASPECTOS

¢ Disponibilidad de trabajar a toda hora
e Trabajo bajo presion, eventualmente
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director Financiero Institucional

Puesto Superior Inmediato: | Direccion Ejecutiva (Funcional)

Direccién Direccién Financiera Institucional
Departamento: Direccidn Financiera Institucional
Fecha: 7 de Octubre 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades relacionadas con la gestion financiera
correspondiente a la Institucion, en forma integrada e interrelacionada, velando por el cumplimiento de la
normativa definida por el Ministerio de Hacienda a fin de garantizar una efectiva ejecucion presupuestaria
del Ramo.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1. Coordinar y supervisar la formulacién del Presupuesto Institucional, su presentacion a los Titulares del
Ramo para su respectiva aprobacion y envio al Ministerio de Hacienda en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

2. Analizar conjuntamente con las altas autoridades de la institucion y con la periodicidad necesaria la
ejecucion presupuestaria de la Institucidn, a efecto de lograr eficiencia en el uso de los recursos.

3. Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con base a la
documentacidn que establecen las disposiciones legales y técnicas vigente.

4. Velar por la aplicacion de las Normas y Procedimientos de Control Interno de las operaciones
financieras.

5. Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados obtenidos durante la Ejecucion Presupuestaria.

6. Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al personal de
la Direccibn  Financiera, que opera la aplicacion informatica SAFI e informar
oportunamente, sobre cualquier cambio que afecte la condicién de los mismos.

7. Tramitar por intermedio del Titular de la Institucién solicitud de Transferencia Ejecutiva o de Refuerzo
Presupuestario, ante los Titulares del Ministerio de Hacienda.

8. Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a su remision a Direccidon General de Tesoreria.
9. Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucién la apertura o cierre de las Cuentas bancarias a ser
manejadas por la Institucion, previa autorizacion de la Direccion General de Tesoreria..

10 Organizar y supervisar la ejecucién del cierre contable mensual de la Institucion, dentro de los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

11.Autorizar y presentar informacién financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes y de acuerdo a los requerimientos de las Autoridades Superiores,
de la Direccion General de contabilidad Gubernamental y los Organismos de Control.

13. Analizar y dar seguimiento a los resultados de las Conciliaciones Bancarias efectuadas a las cuentas
bancarias cuyo manejo es responsabilidad de la Direccién Financiera.

14. Atender requerimientos de las auditorias de la Corte de Cuentas, Auditorias Fiscales y Auditorias
Internas.

15. Determinar y supervisar la aplicacion de las medidas correctivas que sugieran las Unidades de
Auditoria Interna, los entes normativos del SAFI y la Auditoria Externa.
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16. Cumplir con otras funciones establecidas por las Autoridades Superiores Institucionales y por el
Ministerio de Hacienda en materia de Administracién Financiera.

4. ESTRUCTURA DE PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Jefe de Departamento de Presupuesto Coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del
Presupuesto Institucional, la administracion de los Instrumentos
de Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluaciéon de la
Ejecucion Presupuestaria.

Jefe de Departamento de Tesoreria Coordinar las actividades relacionadas con la gestién de los
requerimientos de fondos para el pago oportuno de los
compromisos institucionales, asi como mantener actualizados
los auxiliares respectivos que se requieran durante el proceso
administrativo financiero institucional, para contribuir al logro de
los propdésitos, objetivos, metas y politicas de la Institucion.

Jefe de Departamento de Contabilidad Dirigir, coordinar y supervisar la gestion contable, velando por el
fiel cumplimiento de leyes, principios y normas aplicadas a la
contabilidad del sector puablico, con el fin de proporcionar
informacioén financiera confiable y oportuna a los responsables
de la toma de decisiones y otros usuarios interesados.

Técnico Informatico Coordinar y apoyar a los técnicos informaticos de las USEFIS en
el desarrollo de los procesos informaticos definidos por el
Ministerio de Hacienda, asi como al personal técnico y jefaturas
de las areas de la Direccion Financiera, y de la Direccién de
Informaética Institucional.

Asistente Asistir, apoyar y coordinar diversas acciones de la Direccion
Financiera Institucional, en relacion a lo solicitado a todas las
areas de trabajo, de acuerdo a las instrucciones de la Direccion.

Técnico Realizar actividades de soporte y gestiéon administrativa a nivel
interno y externo, relacionadas a la ejecucion financiera
de los Fondos de Actividades Especiales y proyectos especificos.

Secretaria Realizar un efectivo tratamiento y control de informaciéon y
documentacion.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales

Efectiva gestidn financiera institucional, por medio de la direccién, coordinacién y supervision de las
actividades que se desarrollan en las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.
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5.2. Marco de Referencia para la Accion.

Normas: Normativa legal vigente relacionada con el quehacer de la Direccién Financiera Institucional,
emitida por el Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica y demas instituciones. En
general toda la normativa legal que rige la operatividad administrativa-financiera del sector publico.

Quien y como controlan: Titulares del Ramo a través del Director Ejecutivo, por medio de los resultados
obtenidos y presentacion de informes y/o reportes. Asi mismo el proyecto SAFI a través de la ejecucion
presupuestaria via informatica.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.

Titulo Especialidad | D

Universitario Economia X

Es indispensable por la naturaleza de las funciones a desempefiar y ademas es un requisito establecido por
la Normativa SAFI.

6.2. Conocimientos Especificos.

1. Ley Organica y Reglamento AFI, Disposiciones normativas del
proceso de Administracion Financiera del Sector Publico, Leyes
Tributarias y Fiscales, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas
de la Repulblica, Ley y Reglamento de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Administracion Publica, Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Ministerio de Seguridad Publica y

Justicia. xX) 1 ()D
2. Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado. X) I ()D

3. Operatividad del Ciclo Presupuestario X) 1 ()D

4. Gestion de Inversion. X) 1 ()D

5. Manejo de paquete utilitarios (Windows, Word, Excel,

PowerPoint) X) 1 ()D

6. Curso de Contabilidad Gubernamental. X) 1 ()D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO (@) TRABAJO PREVIO | HASTA 1 | DE1A 2 | DE2A 4| DE4A 6| MAS DE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Haberse desempefiado en puestos X
relacionados con la administracion
financiera publica o privada
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7. OTROS ASPECTOS

e Capacidad de planeacion y organizacion

e Dirigir equipos de trabajo.

e Toma de decisiones,

e Disposicion para trabajar con base a metas y objetivos
e Creatividad

e Facilidad de expresién verbal y escrita

¢ Iniciativa y liderazgo

e Confidencialidad

e Sin problema de horario.
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Informatico

Puesto Superior Inmediato: | Director Financiero Institucional

Direccion Direccion Financiera Institucional
Departamento: Direccion Financiera Institucional
Fecha: 7 de Octubre 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y apoyar a los técnicos informaticos de las USEFIS en el desarrollo de los procesos informéticos
definidos por el Ministerio de Hacienda, asi como al personal técnico y jefaturas de los departamentos de la
Direccion Financiera y de la Direccidn de Informética Institucional.

3. funciones / ACTIVIDADES BASICAS

1. Dar asistencia técnica a los usuarios de la red informatica de la DFI para el normal ingreso de
operaciones en la base de datos.

2. Realizar configuraciones e instalacion de software en equipos informaticos de acuerdo a
lineamientos de la Direccidon Nacional de Administracion Financiera (DINAFI) del Ministerio de
Hacienda.

3. Coordinar la gestién de requerimientos a la DINAFI del Ministerio de Hacienda por medio del la mesa
de trabajo Help Desk.

4. Atender y apoyar al personal de la DINAFI del Ministerio de Hacienda, que efectla visitas de
supervision relacionadas con el funcionamiento y administracion de la aplicacion informatica SAFI.

5. Apoyar a la Direccion Financiera en diferentes procesos realizados en presupuesto, tesoreria,
contabilidad y Fondos de Actividades Especiales.

6. Gestionar mantenimiento del equipo informatico (impresores, UPS, Monitores)

7. Cumplir con funciones adicionales encomendadas por Jefatura.

4. estructura del puesto

Puestos directos subordinados

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

- Red informatica en linea con la base de datos del Ministerio (MSPJ) ubicada en el Ministerio de
Hacienda
- Equipo informatico en buen funcionamiento para cada usuario de la Direccion Financiera.
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5.2. Marco de Referencia para la Accién.

Normas: Normas para el Funcionamiento del Equipo y de la Arquitectura Informatica de los Sistemas de
Administracion Financiera Integrada (SAFIl) y de Informacion de Recursos Humanos, Manual de
Organizacién de las Unidades Financieras, emitidos por el Ministerio de Hacienda y normativa legal vigente
relacionada con el quehacer de la Direccién Financiera..

Quien y como controlan: Director Financiero Institucional a través de comunicacién constante y asistencia
Técnica de la DINAFI, del Ministerio de Hacienda a través de requerimientos en el Help Desk.

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Titulo Especialidad | D
Especializado de 2 a 4
Técnico afos X

Se debe tener conocimiento de configuracion de redes y sistemas operativos para el desempefio de las
funciones.

Idioma: Inglés Técnico Es indispensable porque existen manuales técnicos que

Xa | . o
estan en inglés.

ab

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. Conocimiento de Redes LAN, Software y
Hardware X) 1 ()D
2. Conocimiento de Aplicacion SAFI en sus tres
madulos (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) X) | ()D
3. Ley Orgénica y Reglamento de Administracion
Financiera del Estado ()1 (X) D
4.Normas de Control Interno

) (X) D
5. Normas de Contabilidad Gubernamental

(@R (X)D
6. Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado ()1 (X)D
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Publica o Privada.

7. OTROS ASPECTOS

Capacidad de planeacion y organizacion
Trabajar en equipo

Toma de decisiones

e Creatividad

e I|niciativa

e Innovador

e Capacidadd

e Facilidad de expresién verbal y escrita

e Confidencialidad

e sintesis

e Sin problemas de horario.

e Disposicién para trabajar con base a metas y objetivos
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1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente

Puesto Superior Inmediato: | Director Financiero Institucional

Direccion Direccion Financiera Institucional
Departamento: Direccion Financiera Institucional
Fecha: 7 de Octubre 2008

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir, apoyar, coordinar diversas acciones de la Direccién Financiera Institucional, en relacién a lo
solicitado a todas las &reas de trabajo, de acuerdo a las instrucciones de la Direccion, con el fin de que el

trabajo solicitado sea presentado de forma correcta y oportuna para cont