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i 8 INTRODUCCION

Para la Gestion del Talento Humano, un punto de partida clave, es contar con una
descripcion de puestos y funciones, con criterios objetivos, en términos de competencias y
requisitos basicos, con el propésito que la persona que se va a incorporar a una plaza
nueva o vacante, sea basada en el mérito y la aptitud, que es fundamental, para garantizar
la calidad y la efectividad en el servicio publico.

El Manual de Descripcion de Puestos y Funciones, es un documento técnico que se
convierte en la base de la gestién institucional del Talento Humano, donde se describe y
establece el objetivo general de cada puesto de trabajo, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de las
competencias que debe tener la persona que ocupe una plaza, las responsabilidades
delegadas, tanto del uso y custodia de los documentos, materiales o equipos asignados,
(materiales) como de la autorizacion de gastos(financieras) y cualquier otra que el cargo
requiera.

2. OBJETIVO

Contar con un documento técnico que sirva como base para la Gestién del Talento
Humano, permitiendo dotar a la institucién, de personal basado en méritos y aptitudes para
el puesto, asi como para establecer metas, objetivos de desarrollo y cualquier otro proceso
relacionado.

3. ALCANCE
Es aplicable a todos los procesos que se relacionan con la Gestion del Talento Humano.

4. BASE LEGAL

El fundamento legal esta contenido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
del Tribunal de Etica Gubernamental (NTCIE-TEG), emitidas por la Corte de Cuentas de
la Republica.

5.  DESCRIPCION ESPECIFICA DE LOS PUESTOS

Se detalla el cargo, la dependencia, relacién con subordinados (si aplica), funciones del
puesto, requisitos del puesto, condiciones de trabajo e interrelaciones internas y
externas.



Perfiles Nivel de Direcciéon y Coordinacion Institucional

CARGO : SECRETARIO (A) GENERAL
UNIDAD ORGANIZATIVA . Secretaria General

JEFE(A) INMEDIATA . Pleno del Tribunal
SUPERVISION DIRECTA . Técnico(a) Administrativo(a)

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Realizar las convocatorias a las sesiones de Pleno, elaborar actas, certificar acuerdos y
resoluciones que emita el Pleno y llevar los registros correspondientes.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Plan Anual Operativo de su Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacién.

2. Llevar el control de la correspondencia recibida y despachada por el Pleno.

3. Elaborar las propuestas de agenda, las convocatorias a las sesiones del Pleno y
asentar las actas de las sesiones del Pleno.

4. Documentar los asuntos que sean sometidos al Pleno.
5. Gestionar el desempefio del personal a su cargo.

6. Elaborar y mantener actualizada la base de resoluciones administrativas que dicte
el Pleno del Tribunal en los procedimientos administrativos sancionadores.

7. Llevar y custodiar el Libro de Actas de las sesiones realizadas, de Acuerdos y
demas libros necesarios para realizar su funcion.

8. Elaborar, comunicar y dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Pleno,
verificar su cumplimiento e informar mensualmente al mismo.

9. Extender constancias y certificaciones de todo lo actuado por el Pleno.
10. Autorizar con su firma las actuaciones del Pleno.
11. Extender certificacién a las instituciones que conforman el Ministerio Publico,

Tribunal del Servicio Civil y Corte de Cuentas de la Republica de las personas
servidoras publicas que han sido sancionadas.
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13.

14.

15.

16.

1Z.

18.

Llevar el registro de las personas servidoras publicas que han sido sancionadas por
el Tribunal de Etica Gubernamental y remitir el informe mensual respectivo al Pleno.

Tramitar los impedimentos de los miembros de las Comisiones de Etica que
corresponde al Tribunal (de conformidad a los Arts. 29, 30 y 31 del Reglamento de
la LEG).

Impartir charlas, conferencias, capacitaciones dirigidas a los servidores publicos y
a los particulares sobre la ética en la funcién publica y la Ley de Etica
Gubernamental en apoyo y a solicitud a la Unidad de Divulgacion y Capacitacion.

Atender a los requerimientos de la Gerencia General de Administracion y Finanzas
en lo concerniente a las funciones de indole administrativa que realiza cada una de
las areas antes mencionadas.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardado los documentos de la misma.

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en
las leyes y demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal, o que le sea asignada por el Presidente o por cualquier
Miembro del Pleno del Tribunal.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en Ciencias Juridicas, de preferencia con Maestria en Derecho Administrativo,
Constitucional o afin, Abogado y Notario o postgrados en materias juridicas.

Conocimientos adicionales:

1. Conocimiento en materias de derecho administrativo, constitucional,
laboral y civil.

2. Conocimiento de la legislacion y normativas aplicables al sector publico.

3. Manejo de Microsoft Office.

Condiciones y/o requisitos personales.

Conducta Etica.

Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en materias de
derecho administrativo, constitucional, civil y mercantil.

Acostumbrado a trabajar por objetivos.

Responsabilidad y discrecion en el manejo de la informacion.

Competencias técnicas:

1.

Sélidos conocimientos en materia de derecho constitucional, administrativo y
procesal.
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No o s LN

Conocimiento avanzado de la legislacién en materia de ética gubernamental, y
normativa afin.

Capacidad de redaccion y sintesis

Habilidad de redaccién de informes, resoluciones o escritos y otros documentos
técnicos.

Conocimiento de manejo de bases de datos.

Excelente gramatica y ortografia

Capacidad para realizar actividades de investigacion juridica y jurisprudencial.
Manejo de agendas y reuniones.

Competencias genéricas:

Solidos valores morales

Conducta integra

Liderazgo

Habilidades de negociacion

Excelente manejo de las relaciones interpersonales
Capacidad de comunicacion efectiva verbal y escrita
Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

Habilidades y Aptitudes:

. Buenas relaciones interpersonales.

Dinamismo y proactividad.

. Discrecion y confidencialidad.

Experiencia:

Tres afios minimo de experiencia en cargo de Secretaria (0) de Consejo Directivo,
Coordinador de area notarial y administrativa u otros cargos afin, dentro del sector publico
o privado.

V.

RESPONSABILIDAD

Supervisién de personal Contactos
Clase Técnico Internos: | Pleno, Asesoria Juridica, Gerencia
General y Jefe(a)s de Unidades
N° de puestos | 1 Externos: | Comisiones de ética

Material, herramientas o equipos.

Recursos economicos

co



Computadora de escritorio, teléfono,

celular. N/A
Expedientes de casos en tramite.
V. RIESGOS OCUPACIONALES
Tipo de actividades Situacion de rlesgo  pivel de riesgo L
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Ninguna
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CARGO -TECNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)

UNIDAD ORGANIZATIVA : Secretaria General

JEFE(A) INMEDIATA

: Secretaria(o) General

SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES . 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo en la gestion de Secretaria General, manteniendo la informacién
actualizada y ordenada para tenerla disponible en el momento preciso.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar la correspondencia y expedientes administrativos sancionadores
recibidos en la Unidad.

Registrar e informar a la Jefe(a) inmediata de los requerimientos de indole juridica
y administrativa que se realicen a la Unidad, verbalmente y por escrito.

Apoyar en la elaboracién de informes estadisticos.

Elaborar informe mensual de actividades y remitirlo a la Secretaria General.
Elaborar los proyectos de oficios de requerimiento de informacioén, citatorios
y certificaciones, ordenados en los procedimientos administrativos sancionadores.
Actualizar el registro de los miembros de Comisiones de Etica Gubernamental.
Tramitar solicitudes de solvencia.

Apoyar en la gestion documental y archivo en la Unidad de Secretaria General,
segun la normativa y lineamientos institucionales.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o normativa

aplicable o que le sea asignada.

PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial y carreras afines.
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Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.
3. Disponibilidad de horario.
4. Responsabilidad y discrecion en el manejo de la informacion.

Competencias genéricas:

1. Conocimiento basico de la legislacién en materia de ética gubernamental.
2. Capacidad de analisis y sintesis.

3. Habilidad de redaccion de informes y otros documentos técnicos.

4, Manejo de Microsoft Office.

5. Excelente gramatica y ortografia.

Experiencia:

Tres afios de experencia en cargos similares en instituciones gubernamentales o afines.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos

Clase N/A Internos: | Jefe(a)s, Secretarias de Pleno,
Secretaria de presidencia.

N° de puestos 0 Externos: | Comisiones © comisionados de
ética.
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora de escritorio, teléfono fjjo. N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades s"”ﬂf;ggf?czg:sg° Nivel de Hesgo P";";ﬂgngade
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales:




Ninguna
CARGO ! ASESOR(A) JURIDICO(A)
UNIDAD ORGANIZATIVA : Asesoria Juridica

JEFE(A) INMEDIATA : Pleno del Tribunal

SUPERVISION DIRECTA : Técnico(a) Juridico(a)

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Brindar asesoria juridica a los funcionarios y funcionarias, y personal del Tribunal; iniciar,
dar seguimiento y fenecer ante cualquier autoridad todos los tramites, juicios o diligencias
en los que tenga interés el TEG y atender consultas la poblacion usuaria y personas del
servicio publico en general sobre la aplicacion de la LEG y su reglamento.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Elaborar el Plan Anual Operativo de su area e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacién.

Emitir opinién y/o rendir informes sobre consultas juridicas que realicen, el
Presidente, Miembros del Pleno y las dependencias de |a institucion.

Gestionar el desempefio del personal a su cargo.

Colaborar en la elaboracion y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos,
instructivos u otros documentos, a requerimiento del Pleno.

Iniciar, dar seguimiento y fenecer, ante cualquier tribunal, autoridad o funcionario,
todos los tramites e instancias de derecho, juicios o diligencias en los que tenga
interés la institucion.

Brindar apoyo juridico en los programas de informacion, comunicacion y educacién
publica que desarrolle el Tribunal, a requerimiento del Pleno o a solicitud de la
Unidad que esté involucrada en la actividad.

Revisar los contratos institucionales y autenticar las firmas de las partes
suscriptoras.

Revisar los documentos de modificacion y prérroga de contratos administrativos y
verificar el y el cumplimiento de requisitos y procedimientos, previa suscripcién de
partes.

Asesorar y proponer soluciones legales a los Miembros del Pleno, para la toma de
decisiones en casos especificos.
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10.

i

12,

13.

14.

15.

Elaborar los proyectos de respuestas a las consultas que se realicen al Tribunal
para consideracion del Pleno.

Impartir charlas, conferencias, capacitaciones dirigidas a las servidoras y
servidores publicos y a particulares sobre la ética en la funcion publica y la Ley de
Etica Gubernamental en apoyo y a solicitud de la Unidad de Divulgacién vy
Capacitacion. Asi realizar talleres o capacitaciones sobre otras areas de
conocimiento, cuya réplica sea Util a los fines institucionales.

Llevar el registro de consultas escritas, asi como de las correspondientes
respuestas.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardados los documentos de la misma.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal;, o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del
Pleno del Tribunal.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en Ciencias Juridicas, de preferencia con Maestria o postgrados en Derecho
Administrativo, Constitucional o afin. Abogado(a) y Notario(a)

Otros conocimientos:

1. Dominio de leyes, reglamentos, instructivos y otros aplicables a las
gestiones de compras de bienes y servicios del Sector Gubernamental.

. Constitucion de la Republica de El Salvador

. Ley Organica de (la) Administracion Financiera del Estado (Institucional)

. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

g WM

Condiciones y/o requisitos personales.

1. Conducta Etica.

2. Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en
materias de derecho administrativo, constitucional y procesales.

3. Orientado al trabajo por objetivos.

4. Responsabilidad y discrecion en el manejo de la informacion.

Competencias técnicas:

1. Sélidos conocimientos en materia de derecho constitucional,
administrativo y procesal; con especial énfasis en la Ley de

13
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Procedimientos Administrativos y en la Ley de la Jurisdiccion Contencioso

Administrativa.

Conocimiento avanzado de

gubernamental, y normativa afin.

Manejo de Office.

Capacidad para
jurisprudencial.

Competencias genéricas:

1

2
9
4
5.
6
7

8
9.
1

Experiencia:

. Solidos valores morales
. Conducta integra
. Liderazgo

. Capacidad de adaptacion

Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad de redaccién de informes, resoluciones o escritos y oftros
documentos técnicos.

Excelente gramatica y ortografia
realizar

Capacidad de trabajo en equipo

la

legislacion en materia de ética

actividades de investigacion juridica y

Capacidad de proponer soluciones técnicas.
Conocimiento de la LACAP y su reglamento, normativa laboral vigente.

. Excelente manejo de las relaciones interpersonales
. Proactividad
. Capacidad para trabajar por objetivos

Capacidad de comunicacion efectiva

0. Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

Cinco afios minimo comprobable de experiencia en al ambito juridico de la administracion
publica; lo mismo en procedimiento administrativo sancionador y en procesos contencioso
administrativos o haber ejercido la abogacia en tales areas, por el mismo plazo.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase Técnico Internos: | Pleno, Secretaria General, Gerencia
General, Jefe(a)s de Unidades
N° de puestos | 1 Externos: | Corte Suprema de Justicia, Juzgados,

Comisiones externa de trabajo,
Cooperacion internacional

Material, herramientas o equipos.

Recursos economicos

.

14



Computadora Laptop, equipo
multifuncional, teléfono fijo, celular, N/A
accesorios de oficina.
Expedientes de casos del TEG.
V. RIESGOS OCUPACIONALES
; - Situacion de riesgo ; ; Probabilidad de
Tipo de actividades identificads Nivel de riesgo i o
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Calda a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Actividad de campo- Visitas a  accidente de transito  Nivel 3 Baja
otras instituciones
gubernamentales.
15




CARGO : TECNICO/A JURIDICO/A

DEPENDENCIA : Unidad de Asesoria Juridica

JEFE(A) INMEDIATA : Asesor(a) Juridico(a)

SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

l. DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo en las actividades y funciones que corresponden a la Unidad de Asesoria
Juridica.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

j

St

o m

10.

i

12.

13.

Apoyar en la investigacion y recopilacion de criterios jurisprudenciales y de doctrina
para la elaboracion de informes y opiniones juridicas.

Asistir en la elaboracion de escritos e informes en las actividades de representacion
del TEG.

Elaborar los proyectos de los contratos de personal.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de respuestas a las consultas que se
realizan al TEG.

Apoyar en la elaboracién y resolucién de criterios juridicos.

Actualizar los registros de contratos, respuestas a consultas, de memorandos y del
estado de los procesos y procedimientos iniciados en contra o por el Tribunal ante
instancias judiciales, respectivamente.

Apoyar en la elaboracion del proyecto del Plan Anual Operativo de la Unidad y del
informe de misiones oficiales de forma mensual.

Apoyar en la gestion documental y archivo en la Unidad de Asesoria Juridica, segun
la normativa y lineamientos institucionales.

Registrar e informar a la Jefe(a) inmediata de los requerimientos de indole juridica
que se realicen a la Unidad de Asesoria Juridica, verbalmente y por escrito.
Apoyar en la gestion de unidades juridicas cuando lo soliciten para contribuir al
logro de los fines institucionales, informando oportunamente de tal requerimiento a
su Jefe(a) inmediata.

En caracter de fedatario/a publico/a, levantar actas notariales de autenticacion de
los documentos privados en los que constan los contratos de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

Representar al Tribunal en las audiencias ante sede judicial o autoridades
administrativas, siempre que medio poder o delegacién para tal efecto, ante la
ausencia de la Jefe(a) inmediata o cuando la carga laboral lo exija.

Certificar notarialmente los documentos institucionales que sean requeridos por las
unidades administrativas en el ejercicio de sus funciones.

16



14. Apoyar a la Jefe(a) inmediata en las actividades administrativas que le sean
delegadas.

15. Apoyar en la elaboracion de proyectos de normativa administrativa institucional, asi
como en la revisién de las vigentes para preparar propuestas de reformas a las
mismas, cuando asi le sean requeridas por su respectiva Jefe(a) o la maxima
autoridad del Tribunal.

16. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o normativa
aplicable o que le sea asignada por su Jefe(a) inmediata o la maxima autoridad del
Tribunal.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciado/a en Ciencias Juridicas.
Indispensable estar autorizado/a como Abogado/a y Notario/a de la Republica.

Condiciones y/o requisitos personales:

.
2.

Conducta Etica.
Responsabilidad y discrecion en el manejo de la informacién.

Competencias técnicas:

1.

N>

Deseable con especializaciones o diplomados en materias de derecho
constitucional, administrativo, notarial o procesal.

Deseable dominio de técnicas de oralidad en juicios.

Conocimiento de la legislacion en materia de ética gubernamental y
normativa afin.

Capacidad de analisis e interpretacion.

Habilidad de redaccién de informes, resoluciones o escritos y otros
documentos técnicos.

Manejo de Office.

Excelente gramatica y ortografia.

Capacidad para realizar actividades de investigacién juridica vy
jurisprudencial.

Competencias genéricas:

=S o B B N =

Sélidos valores morales.

Conducta integra.

Capacidad de trabajo en equipo.

Excelente manejo de las relaciones interpersonales.

Pro actividad.

Capacidad para trabajar por resultados.

Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado.

i




Experiencia: Un afio de experiencia en cargos como colaborador/a juridico/a o

puestos similares en el 6rgano judicial o instituciones gubernamentales.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Material, herramientas o equipos.

Contactos

Clase N/A Internos: | Jefe(a)s,

N° de puestos | 0 Externos: | Corte Suprema de Justicia,
Juzgados de lo contencioso
administrativo, instituciones
gubemamentales.

Recursos economicos

multifuncional, teléfono fijo.

Computadora laptop, equipo | N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

| gubernamentales.

identificada ocurrencia

Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media

Caida a nivel. Nivel 1 Baja

Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Actividad de campo- Visitas @ - pccigente de transito  Nivel 3 Baja
otras instituciones
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CARGO : AUDITOR(A) INTERNO

UNIDAD ORGANIZATIVA : Auditoria Interna

JEFE(A) INMEDIATA : Pleno del Tribunal

SUPERVISION DIRECTA : N/A

NUMERO DE OCUPANTES :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Efectuar auditoria de las operaciones, actividades y programas del Tribunal de Etica
Gubernamental de conformidad a lo dispuesto en el Art. 34 inciso segundo de la Ley de la
Corte de Cuentas de |la Republica.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

T

Presentar a la Corte de Cuentas de la Republica, a mas tardar el 31 de marzo de
cada afio, el Plan de Trabajo para el siguiente ejercicio fiscal, de conformidad al
Art. 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Cumplir con las Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Corte de
Cuentas de la Republica.

Brindar colaboracion al equipo de auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica,
cuando realicen evaluacion a la Unidad de Auditoria Interna.

Recabar informacién de los registros o archivos del area auditada o de otras

unidades internas o entidades externas al Tribunal, relacionadas con las
actividades sujetas a la auditoria.

Verificar el uso adecuado de los recursos asignados al Tribunal, de conformidad a
las disposiciones legales vigentes.

Preparar los programas de auditoria para el area objeto de examen.

Efectuar auditorias de las actividades administrativas, financieras y operativas del
TEG.

Evaluar el Sistema de Control Interno institucional, utilizando cuestionarios,
narrativas u otro medio que se estime conveniente.

19




9. Mantener actualizado el archivo permanente, en forma fisica o electronica,
introduciendo las modificaciones conforme a las disposiciones legales y técnicas
aplicables a las operaciones y actividades del TEG.

10. Mantener actualizados los registros y archivos de la Unidad de Auditoria Interna,
asi como debidamente resguardados los documentos de la misma.

11. Verificar que la informacion contable sea oportuna, de modo que permita la emisién
de estados financieros confiables.

12. Formular recomendaciones objetivas y practicas, para mejorar la gestion del
Tribunal.

13. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas en los informes
de auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica y a los de su Unidad.

14. Comunicar por escrito al Pleno los hallazgos de cualquier auditoria y al personal a
quienes se les atribuya, con la finalidad que se adopten las recomendaciones y las
medidas correctivas de manera oportuna.

15. Remitir oportunamente, a la Corte de Cuentas de la Republica, copia del informe
final de cada auditoria.

16. Atender las solicitudes de auditoria efectuadas por la Gerencia General de
Administracion y Finanzas. en lo relacionado a las funciones de las Unidades
Organizativas a su cargo.

17. Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables.

18. Cualquier otra actividad asignada por el Pleno o por la Presidencia

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciado(a) en Contaduria Publica, autorizado(a) para ejercer la auditoria en el Pais.

Conocimientos adicionales:

1. Dominio de Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y Normas de
Auditoria Gubernamental.

2. Manejo de Microsoft Office.

3. Formacion en cursos de Auditoria impartidos por la Corte de Cuentas de

la Republica, y de Contabilidad Gubernamental impartido por el ﬂ

Ministerio de Hacienda. !
l\
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Condiciones y/o requisitos personales:

1

Conducta Etica.

Competencias técnicas:

o

Dominio y aplicacion de la legislacion vigente del sector publico.
Disposicién al trabajo en equipo.
Conocimiento del Sistema de Administracion Financiera del Estado y del
Sistema de Control y Auditoria de la Gestion Publica.

Conocimiento del sistema de informacion y control del Recurso Humano.
Conocimiento de normativa aplicable a las compras publicas.

Dominio de redaccion de informes técnicos.

Competencias genéricas:

1. Buenas relaciones interpersonales.

2. Iniciativa y creatividad.

3. Alto grado de juicio analitico

4. Alto grado de iniciativa

Experiencia:

Tres afios como minimo de experiencia en el area de Auditoria dentro del sector publico o
en despachos de auditoria de firmas profesionales en el Pais.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervisién de personal

Contactos

Clase N/A Internos: Pleno, Gerencia General, Jefe(a)s de
Unidades
N° de puestos | 0 Externos: | Corte de Cuentas de la Republica
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora de escritorio, teléfono.
N/A
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales:
Ninguna
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Perfil Nivel de Apoyo a la Gestidn Institucional

CARGO : JEFE(A) UNIDAD DE COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA . Unidad de Comunicaciones

JEFE(A) INMEDIATA : Presidencia

SUPERVISION DIRECTA : Asistente de Comunicaciones

NUMERO DE OCUPANTES  :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Planifica, desarrolla y controla, las acciones estratégicas de difusién, publicidad, protocolo,
prensa y relaciones publicas; para la proyeccién del Tribunal de Etica Gubernamental.
Velar por la buena imagen del Tribunal, por medio de las actividades de proyeccion
institucional; utilizando los recursos de los medios de comunicacién, publicaciones,
eventos o reuniones de acercamiento con las instituciones vinculadas al TEG, prensa y
sociedad civil.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacién.
2. Elaborar en coordinacion con otras unidades materiales educativos sobre |la Ley de

Etica Gubernamental.
3. Disefary coordinar la publicacion de materiales informativos del quehacer institucional.
4. Organizar y participar en actividades para la distribucion de materiales institucionales,

que contribuya a difundir el trabajo del Tribunal de Etica Gubernamental.

5. Disefar e implementar estrategias de comunicacion interna y externa.
6. Disefiar, coordinar y dar seguimiento a la realizacion de campafias educativas en los

medios de comunicacion.

7. Disefar e implementar mecanismos de proyeccion e imagen institucional.

8. Publicar periédicamente material informativo que visibilice la labor del Tribunal de Etica
Gubernamental.

9. Realizar las funciones de relaciones publicas de la institucion.

10. Monitorear los medios de comunicacion y redes sociales, en temas de interés
institucional.

11. Efectuar la convocatoria de los medios de comunicacion.

12. Establecer relaciones publicas con los medios de comunicacion.
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13. Organizar eventos dirigidos a sociedad civil para la proyeccién del Tribunal.

14. Desarrollar funciones de protocolo en actividades que directamente organiza el
Tribunal o en las que participa.
15. Gestionar el desempefio del personal a su cargo.

16. Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardado los documentos de la misma, acorde a los lineamientos de gestién
documental y archivo.

17. Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y demas

normativas aplicables o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del Pleno
del Tribunal.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo o Relaciones Publicas. Preferible con
Maestria en gestion estratégica de la comunicacién o post grados en especializacion de
Comunicacion organizacional, relaciones publicas o afines.

Conocimientos adicionales:

Normativa laboral aplicable a la Administracién Publica,

Sistemas informaticos

Dominio de paquetes computacionales

Manejo de camaras fotograficas profesionales, equipo de impresion.

PN =

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta ética.

Competencias técnicas:

—

Capacidad expositiva oral y escrita

Conocimiento avanzado de programas de disefio grafico, fotografia y paginas
web y sistemas informaticos relacionados.

Capacidad de redaccion y sintesis

Habilidad de redaccién de informes técnicos.

Habilidad de direccién de equipos de trabajo.

Manejo efectivo de reuniones.

Conocimiento de Planificacion.

M

e e R
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Competencias genéricas:
Solidos valores morales
Conducta integra
Liderazgo

Habilidades de negociacion

o O o) 0D A =

Habilidades y Aptitudes:

Trabajo en equipo
Capacidad analitica
Pensamiento estratégico

Y o G B A

Proactividad

Experiencia:

Excelente manejo de las relaciones interpersonales
Capacidad de comunicacion efectiva verbal y escrita
Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

Discrecion y confidencialidad en el manejo de informacion

Al menos 5 afios de experiencia en cargos de Jefe(a) de Comunicaciones, Relaciones
Publicas, Jefe(a) de departamentos de redaccién de empresas reconocidas en el medio o

cargos afines en el sector publico o privado.

. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos
Clase Técnico Internos: | Presidente, Gerente General,
Jefe(a)s de Unidades
N° de puestos | 1 Externos: | Instituciones del sector publico,

proveedores, medios de
comunicacion, agencias de
cooperacion internacional %
sociedad civil.

Material, herramientas o equipos.

Recursos econémicos

Computadora de

fotogréfica, cafion, laptop.

escritorio,
multifuncional, teléfono, celular, camara

N/A




V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia

Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media

Caida a nivel. Nivel 1 Baja

Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Trabajo de campo-visitas @ accidente de transito  Nivel 3 Baja
otras instituciones o eventos
externos.
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CARGO : ASISTENTE DE COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Comunicaciones.

JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) de la Unidad de Comunicaciones

SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Apoyar a la Jefe(a) de Comunicaciones en todas las actividades relacionadas con la
gestion de la Unidad.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar en las funciones de prensa, publicidad, relaciones publicas y protocolo

de la institucion.

2. Monitorear, divulgar y archivar notas de interés para el Tribunal de Etica
Gubernamental.

3. Participar en actividades para la distribucion de materiales institucionales, que
contribuya a difundir el trabajo del Tribunal de Etica Gubernamental.

4. Realizar actividades periodisticas, como la redaccion de notas de prensa,
entrevistas, cobertura de eventos.

5. Dar cobertura audiovisual en los eventos que sean requeridos.
6. Llevar registro de material audiovisual institucional.

7. Disefiar material divulgativo del TEG, la Ley de Etica Gubernamental o cualquier

otro instrumento o actividad.

8. Mantener actualizado el sitio web del TEG en cuanto a noticias, eventos,

comunicados de prensa y publicaciones.
9. Administrar las redes sociales con las que cuente el TEG.

10. Atender a personas usuarias en cuanto a recepcion de avisos, consultas de

servicios y derivarlas a las unidades pertinentes.

11. Cumplir con cualquier otra actividad asignada por cualquier miembro del Pleno o
Jefe(a) de la Unidad.
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l PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Egresado o graduado de la Licenciatura en Comunicaciones o Periodismo.

Conocimientos requeridos:

1. Manejo de paquete Microsoft Office.
2. Conocimientos generales de protocolo y organizacion de eventos.

Competencias Técnicas:

1. Conocimiento de programas de disefio grafico.

2. Manejo de equipos audiovisuales.

3. Conocimientos basicos sobre programas para la administracion de sitios
web.

4. Manejo de redes sociales.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

1. Excelente redaccion y ortografia.
2. Trabajo en equipo.
3. Excelentes relaciones publicas.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en cargos de técnico de redaccion, asistencia en cobertura
periodistica, técnico de comunicaciones o cargos similares dentro del sector publico o
privado.

|
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

camara fotogréfica, carion, laptop.

Clase N/A Internos: Pleno, Presidencia, Gerencia General,
Jefe(a)s de Unidades, puestos técnicos
y puestos de apoyo.

N° de puestos | 0 Externos: | Instituciones del sector  publico,
proveedores, medios de comunicacion,
agencias de cooperacion internacional,
miembros de comisiones 0
comisionados de ética.

Material, hej_rramfentas o T _—"
equipos.

Computadora de escritorio, | N/A

multifuncional, teléfono, celular,

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo Probabilidad de

otras instituciones o eventos
externos.

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Trabajo de campo-visitas @ accidente de transito  Nivel 3 Baja
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CARGO: COORDINADOR(A) DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Cooperacién Interinstitucional

JEFE(A) INMEDIATA : Presidencia

SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Gestionar mecanismos y fuentes de cooperacion nacional e internacional, para el
fortalecimiento y desarrollo de los objetivos institucionales.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Elaborar los instrumentos normativos que regiran los procesos de cooperacion

interinstitucional e internacional.

Planificar y coordinar la gestién de recursos técnicos y financieros con fuentes
multilaterales a nivel nacional e internacional.

Administrar los programas de cooperacién externa e interinstitucional.
Elaborar el PAO de su unidad.
|dentificar fuentes de financiamiento para los proyectos institucionales.

Coordinar reuniones técnicas, en temas de proyectos de cooperacion interinstitucional
o internacional.

Asesorar al Pleno en |os procesos de negociaciones de cooperacion interna o externa.

|dentificar las necesidades institucionales que se puedan desarrollar con cooperacion
y elaborar informe para el Pleno.

Asesorar al Circulo de integridad y gobierno abierto en materia de cooperacién para el
desarrollo de los planes de trabajo.

10. Realizar el seguimiento al cumplimiento de control interno de la Unidad.

11. Recopilar y analizar informacion estadistica de la Unidad.

12. Elaborar informes para memoria de labores.
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13. Cumplir la normativa interna de gestién documental y archivo.

14. Colaborar en actividades institucionales con las distintas unidades organizativas.

15. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier otro
instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del Pleno del

Tribunal.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Relaciones Internacionales o Administracion de
Empresas.
Deseable Maestria o pos grado en temas de Administracién Publica, Cooperacion

internacional.

Conocimientos adicionales:

Manejo de Microsoft Office.
Conocimiento de leyes relacionadas con el proceso Administrativo sancionador.
Conocimiento de la LACAP y su reglamento, Ley AFI y su reglamento.

Condiciones y/o requisitos personales.

1. Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

Integridad.

Liderazgo.

Facilidad de trabajo en equipo.

Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales.
Proactividad y dinamismo

Organizacion.

Capacidad de planificar y organizar el trabajo por resultados.

e BBl

Competencias técnicas:
1. Habilidad de redaccion de informes y documentos técnicos.
2. Analisis e interpretacion.

Experiencia:
Dos afios en cargos de Coordinacién, Jefe(a) o Gerencia, en cargos similares dentro del

Sector Publico o Privado.
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase

N/A

Internos:

Pleno, Presidencia, Gerencia General,
Jefe(a)s de Unidades, puestos técnicos
y puestos de apoyo.

N° de puestos

Externos:

Instituciones  del  sector  publico,
proveedores, medios de comunicacion,
agencias de cooperacion internacional,
miembros de comisiones 0
comisionados de ética.

Material, herramientas o
equipos.

Recursos econémicos

Computadora
multifuncional,

de escritorio,
teléfono, celular,

camara fotografica, cafion, laptop.

N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo Probabilidad de

externos.

otras instituciones o eventos

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
 Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Calda a distinto nivel. ~ Nivel 1 Baja
Especiales:
Trabajo de campo-visitas a accigente de transito  Nivel 3 Baja
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CARGO - OFICIAL DE ACCESO A LA INFORMACION

UNIDAD ORGANIZATIVA - Unidad de Acceso a la Informacién Publica

JEFE(A) INMEDIATA : Presidencia

SUPERVISION DIRECTA *N/A.

NUMERO DE OCUPANTES 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Estructurar, desarrollar y dirigir la Unidad de Acceso de Informacion publica. Cumplir y
hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacion publica (LAIP).

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recabar y difundir la informacion oficiosa y proporcionar que las entidades
responsables las actualicen periédicamente.

2. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del
titular y de acceso a la informacion.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso,
orientados sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion
que solicitan.

4. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la
informacion solicitada y notificar a los particulares.

5. Instruir a los servidores de las dependencias o entidad que sean necesarios, para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y
costos.

7. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los
particulares.

8. Realizar las notificaciones correspondientes.
9. Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les someta.

10. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades
correspondientes con el objeto de proporcionar la informacién prevista en esta

ley.
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1.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion de la

dependencia o entidad, que debera ser actualizado periddicamente.

13. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

14. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste

expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que se
refiere el articulo 60 de la Ley de Acceso de la Informacion.

15. Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente

16.

17.

resguardado los documentos de la misma.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier

otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del
Pleno del Tribunal.

PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo universitario de preferencia en Ciencias Juridicas.

Conocimientos adicionales:

1. Conocimientos de |la Ley de Acceso la informacion Publica.
2. Haber recibido el curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso
a la Informacién Publica.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Mayor de 21 afios.

2. Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad.

3. No haber sido condenado por la comisién de algun delito o encontrarse
en el registro de personas sancionadas por infringir la Ley de Etica
Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo.

4. Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de
Cuentas de la Republica, la Procuraduria General de la Republica y la
Hacienda Publica. En caso de profesiones regladas, no tener sanciones
por el organismo de vigilancia de la profesion en los Ultimos cinco afios.

5. Conducta Etica.



Habilidades y Aptitudes:

ik N

Experiencia:

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

Trabajar con dinamismo y pro actividad.
Capacidad de trabajar por objetivos.

Dos (2) afios minimos de experiencia en la Administracién Publica.

V. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

teléfono celular, multifuncional.

Clase N/A Internos: | Presidente, Jefe(a)s y cargos
técnicos.
N° de puestos | 0 Externos: | Instituto de acceso a la informacion
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora de escritorio, teléfono fijo, | N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Ninguna




CARGO

: ASISTENTE DE PRESIDENCIA

DEPENDENCIA : Presidencia

JEFE(A) INMEDIATA : Presidencia

SUPERVISION DIRECTA : N/A.

NUMERO DE OCUPANTES  :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Apoyar a la Presidencia en el desarrollo y/o seguimiento de las actividades que le asigne,
relacionadas con el funcionamiento de la institucion, asi como facilitar la coordinacion y
ejecucion entre todas las dependencias que la integran, con el fin de contribuir al logro de
los objetivos institucionales.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Apoyar en la coordinacion de las actividades realizadas con las Jefe(a)s de
Unidades, de forma periédica.

Brindar asistencia y apoyo en actividades administrativas.

Apoyar en la revision y analisis de documentos para emitir opiniéon o
recomendacion juridica.

Brindar apoyo tecnico y juridico en el desarrollo de las funciones de
asistencia a la presidencia

Atender asuntos de indole interna o externa, relacionados con el trabajo
institucional.

Colaborar en lo relativo a la ejecucion y/o el seguimiento de los Acuerdos emitidos
por el Pleno y relacionados directamente con la Presidencia, mediante la
coordinacion con las Jefe(a)s de unidades y Secretaria General.

Apoyar en la gestion documental y archivo de la Presidencia, segln la normativa
y lineamientos institucionales.

Registrar e informar a la Presidencia de los requerimientos de indole juridica y
administrativa que se realicen, verbalmente y por escrito.

Apoya en la elaboracién de proyectos de resolucién en los procedimientos
sancionadores que le sean asignados, en los plazos legales o administrativos
establecidos.

Corregir los proyectos observados por los miembros del Pleno y que le sean
delegados por la Presidencia.
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11. Brindar asesorias y proponer soluciones técnicas.

12. Controlar el cumplimiento de los plazos fijados legalmente para la emision de las
resoluciones a cargo de la Presidencia.

13. Redactar propuestas en los procesos de elaboracion y revisiéon de anteproyectos
de leyes, reglamentos o documentos en los que se pida su participacion.

14. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por la presidencia o Miembros del
Pleno del Tribunal.

Ml PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Graduado(a) de la licenciatura en ciencias juridicas. Deseable post grados o maestria
relacionados con el area de Derecho administrativo sancionador o Constitucional.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

Deseable CUM destacado en la carrera, notas no menor a 8.0 en
materias de derecho administrativo, constitucional y procesal.
Disponibilidad de horario.

4. Responsabilidad y discrecion en el manejo de la informacién.

w

Competencias técnicas:

1. Conocimientos basicos en materia de derecho constitucional, administrativo y
procesal.
2. Conocimiento basico de la legislacién en materia de ética gubernamental, y

normativa afin.

3. Capacidad de analisis y sintesis

4. Habilidad de redaccién de informes, resoluciones o escritos y otros documentos
técnicos.

5. Manejo de programas ofimaticos (Dominio avanzado de Excel, programas de
presentaciones, office 365)

6. Excelente gramatica y ortografia

7. Capacidad para realizar actividades de investigacion juridica y jurisprudencial
8. Capacidad de proponer soluciones técnicas

Competencias genéricas:

1. Sdlidos valores morales

2. Conducta integra

3. Capacidad de adaptacion

4. Capacidad de trabajo en equipo
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Excelente manejo de las relaciones interpersonales

Proactividad
Capacidad para trabajar por objetivos

Capacidad de comunicacion efectiva verbal y escrita
Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

Experiencia:

Se requiere tres afios como minimo de experiencia laboral en cargos de Asistente de
cargos de direccién, Colaborador juridico u otro cargo afin, en el sector publico o privado.

V. RESPONSABILIDAD
Supervision de personal Contactos
Clase N/A Internos: Gerencia General, Jefe(a)s de

Unidades, Personal técnico de la
Unidad de Etica Legal.

N° de puestos | 0

Externos:

Comisiones de ética, instituciones
gubernamentales.

Material, herramientas o equipos.

Recursos econoémicos

Computadora Laptop, teléfono, celular
Manejo de expedientes en tramite.

N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales:
Ninguna
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CARGO : SECRETARIA(O) DE PRESIDENCIA

UNIDAD ORGANIZATIVA . Presidencia del Tribunal

JEFE(A) INMEDIATA : Presidente(a) del Tribunal

SUPERVISION DIRECTA : N/A.

NUMERO DE OCUPANTES :1

|. DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo secretarial a la Presidencia en la elaboracién, manejo y archivo de
documentos; en la atencion del publico interno y externo; y en la realizacién de todas las
actividades relacionadas con el quehacer del area.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Llevar la agenda de las reuniones, audiencias y demas actividades programadas
por la Presidencia.

Elaborar informes, notas, memorandums y todo tipo de documento requerido por la
Presidencia, asi como llevar un control de los mismos.

Atender personal y telefénicamente al publico interno y externo de la Presidencia.

Recibir, despachar y archivar la correspondencia interna y externa de la
Presidencia.

Brindar apoyo logistico en reuniones, eventos, jornadas de divulgacion vy
capacitacion.

Mantener actualizados los registros y archivos de la Presidencia, asi como
debidamente resguardado los documentos del mismo.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidencia o cualquier
Miembro del Pleno del Tribunal.

PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Secretaria o Bachiller con opcién Técnico vocacional o secretaria ejecutiva.
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Conocimientos adicionales:

1. Técnicas de Redaccion y Archivo.

2. Excelente ortografia.
3. Manejo de Microsoft Office.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.
2. Discrecion.

Habilidades y Aptitudes:

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.

9 0 N

Experiencia:

Buenas relaciones interpersonales.
Trabajar con dinamismo y proactividad.
Capacidad de trabajar por objetivos.

Tres (3) afios de experiencia en cargos similares dentro del Sector Publico o Privado.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervisién de personal

Contactos
Clase N/A Internos: | Jefe(a)s, personal técnico,
Secretaria General, Asesoria
Juridica
N° de puestos | 0 Externcs. | Visitantes, representantes de la
cooperacion, titulares de
instituciones publicas.

Material, herramientas o equipos.

Recursos econémicos

Equipo de oficina, teléfono fijo, equipo | N/A
multifuncional
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia

Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media

Caida a nivel. Nivel 1 Baja

Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Ninguna
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CARGO : SECRETARIA(O) DE PLENO

UNIDAD ORGANIZATIVA : Pleno del Tribunal

JEFE(A) INMEDIATA : Pleno del Tribunal

SUPERVISION DIRECTA  N/A.

I. DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo secretarial a los Miembros del Pleno en la elaboracion, manejo y archivo de
documentos; en la atencién del publico interno y externo; y en la realizacion de actividades
relacionadas con el quehacer del area.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

il

l
NUMERO DE OCUPANTES .2

Llevar la agenda de las reuniones, audiencias y demas actividades programadas,
de cada Miembro del Pleno del Tribunal.

Elaborar informes, notas, memorandums y todo tipo de documentos a solicitud de
cada Miembro del Pleno.

Atender personal y telefénicamente al publico interno y externo de cada Miembro
del Pleno.

Recibir, despachar y archivar la correspondencia interna y externa de cada
Miembro del Pleno.

Brindar apoyo logistico en reuniones, eventos, jornadas de divulgacion vy
capacitacion.

Mantener actualizados los registros y archivos de cada Miembro del Pleno, asi
como debidamente resguardado los documentos de los mismos.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier

otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o cualquier Miembro
del Pleno del Tribunal.
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ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Bachiller opcion técnico o general.

Conocimientos adicionales:

Manejo de Microsoft Office.
Conocimiento de técnicas de redaccion.
Conocimiento de catalogacion y archivo.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

2. Excelente presentacion personal.

Habilidades y Aptitudes:

OF i 00 =

Experiencia:

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Trabajar con dinamismo y proactividad.
Capacidad de trabajar bajo presion.

Dos (2) afios en cargos similares dentro del Sector Publico o Privado.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervisién de personal Conitictos

Clase N/A Internos: | Jefe(a)s, Personal Técnico,
Gerencia  General, Secretaria
General, Asesoria Juridica.

N° de puestos | 0 Externos: | Visitantes, representantes de Ila
cooperacion, titulares de
instituciones publicas.

Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos

Computadora, multifuncional, teléfono | N/A

escritorio.

43




V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia

Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media

Caida a nivel. Nivel 1 Baja

Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Ninguna
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Perfiles Nivel Técnico Operativo

CARGO : GERENTE(A) GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia General de Administracion y Finanzas.

JEFE(A) INMEDIATA: Presidencia

SUPERVISION DIRECTA: Jefe(a) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Jefe(a)
Unidad Financiera Institucional, Jefe(a) de la Unidad de Planificacién, Jefe(a) de la Unidad de
Informatica, Jefe(a) de Talento Humano, Jefe(a) de la Unidad de Género, Coordinador(a) de la
Unidad Ambiental y Oficial de Gestidn documental y Archivo.

NUMERO DE OCUPANTES : 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el proceso administrativo y financiero institucional.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y controlar la elaboracién de diagnésticos institucionales previos a la
formulacion del Plan Estratégico del Tribunal.

2.  Controlar y dar seguimiento a la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y
proponer al Pleno, por medio de la Presidencia, su aprobacion, asi como
modificaciones al mismo.

3 Asesorar en materia financiera al Pleno, para toma de decisiones.

4.  Controlar y dar seguimiento a la formulacion del Plan Anual Operativo de la
institucion y someterlo a la aprobacién del Pleno.

5 Controlar y dar seguimiento a la elaboracion y presentacién oportuna de la
Memoria de Labores.

6. Elaborar el plan de trabajo de la gerencia.

7.  Presentar al Pleno, por medio de la Presidencia, el informe consolidado de las
actividades mensuales de las diferentes unidades bajo su supervision.

8. Supervisar y controlar la ejecucién de las funciones de las Unidades de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Financiera Institucional, Género, de
Planificacién, Informatica, Unidad de Talento Humano, Unidad Ambiental y la
Unidad de Gestién Documental y Archivo.
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9.  Apoyar la ejecucidn de las funciones concernientes a la gestion administrativa de
las Unidades de Etica Legal, Asesoria Juridica, Secretaria General, Unidad de
Divulgacion y Capacitacién y la Unidad de Comunicaciones.

10. Gestionar el desemperio del personal a su cargo.

11. Administrar el Sistema de Informacion Estadistico Gerencial.
12. Someter a la aprobacién del Pleno, por medio de la Presidencia, la creacion,
modificacion o actualizacién de instructivos, circulares o cualquier instrumento

normativo de naturaleza administrativa y financiera.

13. Controlar el cumplimiento de los instructivos, circulares o cualquier otra clase de
instrumento normativo aplicable.

14. Informar a la Presidencia sobre las condiciones y necesidades de las unidades
bajo su responsabilidad; y a los Miembros del Pleno, cuando éstos lo requieran.

15. Realizar otras funciones afines a las del cargo y que le sean asignadas por el
Presidente y los demas Miembros del Pleno.

16. Asistir a las sesiones del Pleno cuando le sea requerido.
17. Actualizar, archivar y resguardar los registros y documentos de la Gerencia.

18. Cumplir todas las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas
aplicables.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o profesiones
afines, de preferencia con Maestria en Administracion Publica, Administracién Financiera,
Administracién de Empresas o similares.

Conocimientos adicionales:
Dominio de la Ley AFI
Manejo de Microsoft Office, sistema SAFI

Conocimiento del manual técnico SAFI

ns L S

Sélidos conocimientos de la legislaciéon en materia de ética gubernamental, acceso
a la informacion, LACAP y su reglamento, Corte de Cuentas de la Republica, derecho
laboral y normativas aplicables la administracion publica.
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Condiciones y/o requisitos personales.
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Conducta Etica.

Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en materias
administrativas, gerenciales y de gestion.

Acostumbrado a trabajar por objetivos.

Responsabilidad y discrecién en el manejo de la informacion.

Competencias técnicas:

Planeacion estratégica.

Dominio del ciclo presupuestario gubernamental, en las areas de presupuesto,
tesoreria y contabilidad.

Dominio de la Gestién de calidad.

Conocimientos de Gestion del Talento Humano

Marco logico de proyectos.

Conocimientos administrativos de alta gerencia.

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de redaccion de informes y documentos técnicos.
Dominio de técnicas de comunicacion escrita y oral
Dominio de la gramatica y ortografia

Capacidad de proponer soluciones técnicas

Competencias genéricas:

Sdlidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Liderazgo para gestionar el trabajo en equipo

Excelente manejo de las relaciones interpersonales
Capacidad para trabajar bajo presion y por objetivos
Capacidad de comunicacion efectiva

Dominio de redaccion y ortografia

Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

. Habilidades de negociacion

Habilidades y Aptitudes:

Liderazgo.
Buenas relaciones interpersonales.

1.
2.
3. Dinamismo y proactividad.
4.

Discrecién y confidencialidad.
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Experiencia:

Contar con un minimo de cinco (5) afios de experiencia comprobada en cargos de
Direccion ejecutiva, Gerenciales o afines, preferentemente en el sector publico y con
dominio comprobable de equipos de trabajo.

IV.  RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase Tecnico y de Apoyo Internos:

Pleno, Jefe(a)s de Unidades, Asesora
Juridica y Secretaria General

multifuncional, teléfono, celular.

N° de puestos | 7 Externos: | Ministerio de Hacienda y sus
dependencias,  Proveedores de
Servicios.
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora Laptop, equipo | Autoriza erogaciones de fondo circulante y caja

chica, hasta 10 salarios minimos vigentes.

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales:
Ninguna
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CARGO : JEFE(A) DE LA UNIDAD DE GENERO
DEPENDENCIA : Unidad de Género

JEFE(A) INMEDIATA : Gerencia General de Administracién y Finanzas
SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Promover, coordinar, facilitar, asesorar y monitorear acciones, estrategias y politicas para
la incorporacion del principio de igualdad y no discriminacion a nivel institucional.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacion.

Formular, coordinar y controlar la ejecucion del Plan Institucional de Igualdad y No
Discriminacion, la Politica Institucional de Igualdad y su plan de accién.

Asesorar y suministrar informacién y técnicas a la institucion para la incorporacién
del Principio de Igualdad y no discriminacion en todo el quehacer institucional.

Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el
Plan Institucional de Igualdad y No Discriminacion, la Politica Institucional de
Igualdad y su plan de accién y en la Ley de igualdad, equidad y no discriminacién
contra las mujeres.

Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacion del personal
institucional en temas relacionados.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Colaborar con cualquier unidad institucional que el Pleno oportunamente
determine.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por la Presidencia o Miembros del
Pleno del Tribunal.

49




lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo universitario en las carreras de Administracion de Empresas, Psicologia,
Ciencias Juridicas o afines.

4.

Conocimientos adicionales:

Con conocimiento del marco normativo y de derecho de las mujeres.

Con bases conceptuales de la teoria de género.

Conocimiento de herramientas y técnicas metodologicas para la transversalizacion
del Principio de igualdad y no discriminacion en politicas publicas y en la gestion
institucional.

Manejo de paguete Microsoft Office

Condiciones y/o requisitos personales:

.

Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

S O ko b

Capacidad de gestion, interlocucién, coordinacién y negociacion a nivel interno
con autoridades de diferentes instancias y con otras instituciones publicas.
Liderazgo.

Capacidad de direccion, analitica, creativa.

Conocimiento para el disefio de procesos formativos y de sensibilizacion.
Facilidad de trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Iniciativa y creatividad

Experiencia:

Un afio en cargos de Jefe(a) o Coordinacion de Unidad de Genero dentro del sector
publico o privado.
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervisién de personal

Contactos

Clase N/A Internos: | Gerencia General, Jefe(a)s de
Unidades, personal en general.
N° de puestos | 0 Externos: | ISDEMU y entidades que velen por

el cumplimiento de derechos de la
Mujer.

Material, herramientas o equipos.

Recursos econéomicos

Computadora de escritorio, teléfono,
celular.

N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel. Nivel 1 Baja
Especiales:
Ninguna
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CARGO - JEFE(A) DE TALENTO HUMANO

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Talento Humano

JEFE(A) INMEDIATA : Gerencia General de Administracion y Finanzas

SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

DESCRIPCION GENERAL

Administra los procesos de Gestién del Talento Humano de la Institucidén, que involucra:
la incorporacién del personal basado en el mérito, el fortalecimiento y desarrollo del plan
de formacion, gestion del clima organizacional, administracion de salarios y beneficios y
atencion a usuarios internos y externos.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Desarrollar e implementar un sistema de Gestion del Talento Humano de la
instituciéon, que comprenda politicas, normas, programas y procedimientos.

Controlar el estricto cumplimiento del sistema de Gestidon del Talento Humano.

Formular planes de capacitacién, retencion y desarrollo del Talento Humano en
funcion de los intereses y necesidades institucionales.

Verificar la aprobacion, por parte del personal, que participa de los procesos de
capacitacion financiados por el Tribunal.

Desarrollar y ejecutar el programa de Gestion del desemperio del personal.

Recibir y canalizar quejas y sugerencias y equilibrar las relaciones entre personal
de la institucion.

Desarrollar programas de integracion para fortalecer los vinculos laborales, la
identidad institucional y fomentar los valores del Tribunal, para mantener y mejorar
el clima organizacional.

Elaborar planillas de remuneraciones.
Conformar los registros de personal y llevar un control de asistencia, permisos o

licencias, su documentacion, historial laboral, desarrollo, promocién, méritos y
sanciones.

10. Administrar el proceso de dotacion de personal y someterlo a aprobacién del Pleno.
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11. Brindar una induccién general al personal de nuevo ingreso.

12. Administrar los contratos de seguros de personas.

13. Velar por el cumplimiento de las prestaciones que corresponden al personal de

conformidad con el ordenamiento juridico.

14. Elaborar el Plan Anual Operativo de su area e informar mensualmente el

cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacion.

15. Participar de proyectos especiales relacionados con el Plan estratégico

institucional.

16. Cumplir cualquier otra responsabilidad que le sea establecida por la normativa

aplicable; o asignada por el Pleno o el Presidente.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Titulo Académico:

Licenciatura en Administracion de Empresas o Psicologia.
Con estudios a nivel de Postgrado o Maestria, en materia de Gestién del Talento Humano.
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Conocimientos adicionales:

Normativa laboral aplicable a la Administracion Publica,
Sistemas informaticos
Dominio de paquetes computacionales

Condiciones y/o requisitos personales:

Conducta ética.

Competencias técnicas:

Conocimiento de la aplicacion de la Ley de Servicio Civil, Disposiciones
Generales del Presupuesto, Codigo de Trabajo.

Conocimiento avanzado de la legislacion en materia de ética gubernamental,
acceso a la informacién y normativa afin.

Capacidad de redaccion y sintesis

Habilidad de redaccion de informes tecnicos.

Conocimiento de manejo de bases de datos.

Habilidad de direccion de equipos de trabajo.

Manejo efectivo de reuniones.

Conocimiento de Planificacion.

Conocimiento de elaboracion de presupuestos.
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Competencias genéricas:

Liderazgo

Noogakowh=

Sélidos valores morales
Conducta integra

Habilidades de negociacion
Excelente manejo de las relaciones interpersonales

Capacidad de comunicacién efectiva verbal y escrita
Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

Habilidades y Aptitudes:
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Proactividad

Experiencia:

Al menos 5 afios de experiencia acreditada en cargos de Gerencia de talento humano o

Trabajo en equipo

Capacidad analitica

Pensamiento estratégico
Capacidad expositiva oral y escrita
Discrecion y confidencialidad en el manejo de informacion
Gestion efectiva de las necesidades del personal

Jefe(a) de recursos humanos, de preferencia en la Administracion Publica.

IV. RESPONSABILIDAD

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia

Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media

Caida a nivel. Nivel 1 Baja

Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
Ninguna
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Supervision de personal

Contactos

Clase N/A Internos: Pleno, Gerencia General, Jefe(a)s de
Unidades, personal en general.
N° de puestos | 0 Externos: | Ministerio de Hacienda en o

relacionado a la administracion del
SIRH, presupuestos, Universidades,
Instituciones de capacitacion,
proveedores.

Material, herramientas o equipos.

Recursos econémicos

Computadora de escritorio,

celular.

Expedientes de personal.

teléfono,

Refrendaria suplente de cheques.
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CARGO : COORDINADOR A) DE LA UNIDAD AMBIENTAL

UNIDAD ORGANIZATIVA : UNIDAD AMBIENTAL

JEFE(A) INMEDIATA : Gerencia General de Administracion y Finanzas

SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Velar por el cumplimiento de las normas ambientales de la institucion y asegurar la
necesaria coordinacion interinstitucional en la gestién ambiental, bajo los principios de
prevencion, precaucion y buen uso de los recursos naturales.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

i

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacién.

Velar por la incorporacion de la dimension ambiental en las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones dentro de la institucion.

Orientar la formulacion de una politica institucional de gestién ambiental.

Someter a consideracion del Pleno la creacion del comité de gestion ambiental, que
estara conformado por técnicos de las diferentes unidades organizativas del TEG,
asi como el debido asesoramiento.

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos y acciones ambientales dentro de la institucion.

Asesorar en material ambiental al resto de unidades organizativas que conforman
la institucion.

Recopilar y sistematizar la informacién ambiental dentro de la institucion.
Facilitar datos para alimentar el sistema de informacién ambiental.

Apoyar al Ministerio de Medio Ambiente en el control y seguimiento de la Evaluacion
Ambiental, de acuerdo con el art. 28 de la Ley.
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10.

T,

12

13.

Asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en la gestion ambiental, de
acuerdo a las directrices emitidas por el MARN.

Participar en las reuniones de coordinacion del SINAMA, establecidas por el MARN
como coordinador del sistema.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del
Pleno del Tribunal.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo universitario o carta de egreso de las carreras de Ingenieria Industrial,
licenciatura en Gestidon Ambiental o afines.
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6.

Conocimientos adicionales:

Conocimiento en legislacion ambiental

Conocimiento en areas relacionadas con el medio ambiente

Conocimientos amplios en el tema de gestién del medio ambiente

Capacidad para elaborar proyectos y gestion de los mismos.

Conocimiento del trabajo relacionado con las organizaciones no
gubernamentales, comités empresariales y de los distintos sectores involucrados
en la Gestién Ambiental.

Manejo de paquete Microsoft Office

Condiciones y/o requisitos personales:

1.

Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

Facilidad de trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Iniciativa y creatividad

Experiencia:
Un (1) afio en funciones similares dentro del sector publico o privado.

IV. RESPONSABILIDAD
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Supervision de personal

Contactos

Clase N/A Internos: | Todo el personal
N° de puestos | 0 Externos: | Ministerio de Medio Ambiente,
Ministerio de Salud
Material, herramientas o equipos. Recursos econoémicos
Computadora, teleféno. N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacién de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales:
Ninguna
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CARGO : JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Planificacién

JEFE(A) INMEDIATA : Gerencia General de Administraciéon y Finanzas

SUPERVISION DIRECTA : N/A,

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Desarrollar y coordinar las actividades de planificacién y fortalecimiento institucional;
orientadas a elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11,

Formular el plan estratégico; los planes anuales operativos y cualquier otro plan,
programa o proyecto institucional en coordinacion con las demas unidades
institucionales.

Consolida y elabora el Plan Anual Operativo de su Unidad y de todas las Unidades
institucionales.

Consolida la informacion para el seguimiento del Plan Anual Operativo e informa
de su cumplimiento a la Gerencia General de Administracion y Finanzas..

Apoyar técnicamente a la Gerencia General de Administracién y Finanzas y demas
unidades que lo soliciten, en la formulacién de planes, programas y proyectos que
se requieran para el cumplimiento de las funciones y atribuciones del Tribunal; asi
como en el seguimiento y cumplimiento de los mismos.

Elaborar la memoria anual de labores del Tribunal, a mas tardar la Ultima semana
de abril para la revision de la Gerencia General de Administracion y Finanzas.
Elaborar, en coordinacién con las diferentes unidades, los instructivos, manuales
y cualquier otro instrumento administrativo necesario para el cumplimiento de las
funciones establecidas y someterlos a revision de la Gerencia General de
Administracién y Finanzas.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas institucionales e informar a la
Gerencia General de Administracién y Finanzas, la ejecucion del Plan Anual
Operativo mensualmente; y del Plan Estratégico semestralmente.

Integrar el informe para el ejercicio de rendicion de cuentas del Tribunal y
presentarlo a la Gerencia General de Administracién y Finanzas para su visto
bueno.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardado los documentos de la misma.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del
Pleno del Tribunal.
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ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico.

Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas o carreras afines. Preferible con
Maestria o Post Grados en Planificacion Estratégica, Administracion de Empresas.

Conocimientos adicionales:

1. Formulacién y seguimiento de planes, programas y proyectos.
2. Manejo de programas informaticos.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

Competencias técnicas:

Habilidad para coordinar equipos multidisciplinarios
Capacidad de expresion oral y escrita

Conocimiento y aplicacién de técnicas para la formulacion de planes,
programas y proyectos.

Capacidad para la redaccion de instrumentos administrativos (manuales e
instructivos)

Conocimiento para formular planes estratégicos y plan anual operativo

Habilidades y Aptitudes:

Integridad y ética profesional.

Facilidad de trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamismo y proactividad.

Capacidad de trabajar con enfoque en resultados.

kN =

Experiencia:

Cinco afios minimos de experiencia en cargos de Jefe(a) de Planificacién, Gerente
General o Gerente de proyectos, en el sector publico o privado.
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V. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase N/A

Internos:

Jefe(a)s de Unidades, personal en general.

N° de puestos | 0

Externos:

Unidades de planificacion de instituciones
gubernamentales, Direccién general de

presupuesto y organismos cooperantes

Material, herramientas o
equipos.

Recursos economicos

Computadora de escritorio,
teléfono, celular.

Refrendario de las cuentas de cheques institucionales.

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Sltuiadc:r::::f(ii;(r;:sgo Nivel de riesgo Prc:)l:;jl:::;:zgade
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguno
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CARGO : JEFE(A) UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Informaética

JEFE(A) INMEDIATA : Gerencia General de Administracion y Finanzas

SUPERVISION DIRECTA : Encargado(a) de Soporte Técnico y Técnico analista
programador

NUMERO DE OCUPANTES  :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Administrar y actualizar los diferentes sistemas informaticos del TEG, brindar el soporte
técnico, administrar la base de datos y conectar los sistemas informaticos del Tribunal.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacién.

2. Elaborar los manuales técnicos respectivos y someterlos a aprobacién del Pleno.

3. Dirigir las funciones de sistemas, infraestructura tecnologica, atencion a usuarios,
control de calidad y monitoreo de los sistemas informaticos, para lograr los
resultados y metas requeridas por el TEG.

4. Gestionar el desempefio del personal a su cargo.

5. Consolidar la estructura de tecnologias de informacion para los diferentes niveles
institucionales, con vision integradora y utilizacion eficiente de los recursos.

6. Participar directamente en el proceso de modernizacion institucional, utilizando los
avances tecnologicos de informacion y comunicaciones a las propuestas y
proyectos que se generen por las diferentes unidades organizativas y aprobadas
por el Pleno.

7. Definir y proponer lineamientos técnicos de seguridad a ser utilizados en base de
datos, sistemas operativos, aplicaciones, equipos de comunicacion y red.

8. Implementar los programas informaticos correspondientes que permitan el
resguardo de la informacion propiedad del Tribunal, en mecanismos confiables y
seguros.

9. Elaborar especificaciones técnicas para licitaciones o contrataciones, relacionadas
con la tecnologia informatica, a fin de recibir servicios de calidad, asi como
participar en el disefio, implementacion y mantenimiento de la estructura de los
mismos.
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10. Supervisar el desarrollo e implementacion de los sistemas informaticos necesarios
para la administracién y resguardo de la informacién del Tribunal.

11. Planificar el soporte técnico de mantenimiento preventivo y correctivo de todos los
componentes de la red interna del Tribunal, a fin de que éstos se mantengan en
optimas condiciones en su funcionamiento.

12. Realizar auditorias sobre el control de calidad de la informacion almacenada en la
base de datos y brindar informe al Pleno del Tribunal, en forma trimestral.

13. Proponer al Pleno del TEG, la adquisicion de hardware, accesorios, software o
licencias para los equipos informaticos de la Institucion.

14. Dar seguimiento a las normas y disposiciones para la administracién y operacién
de los recursos informaticos del TEG.

15. Capacitar a las personas usuarias en procesos sobre como almacenar la
informacion en los equipos informaticos.

16. Administrar y dar mantenimiento a la pagina web del Tribunal, en coordinacién con
la Jefe(a) de Comunicaciones.

17. Supervisar la actualizacién de los registros y archivos del area, asi como
debidamente resguardado los documentos de la misma.

18. Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables.

19. Desarrollar cualquier otra actividad asignada por el Pleno o por el Presidente.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo universitario de Ingenieria o Licenciatura en Sistemas de Computacion.
Preferible con estudios de Post grado o especializacion en Sistemas y Redes.

Conocimientos adicionales:

1. Conocimiento de la Ley de Etica Gubernamental y leyes afines.
2. Normas de auditoria de gestion.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

Competencias Técnicas:
1.  Programacion.
Soporte técnico.
Administracion de bases de datos.
Administracion y seguridad en redes.
Inglés técnico (deseable).
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6. Redaccién de informes técnicos.

7. Dominio de normas y estandares para:
¢ Disefio de sistemas
e Desarrollo de sistemas
¢ Documentacién de sistemas
e |Infraestructura tecnologica

Competencias genéricas:

Solidos valores morales

Conducta integra

Liderazgo

Habilidades de negociacion

Excelente manejo de las relaciones interpersonales
Capacidad de comunicacion efectiva verbal y escrita
Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado
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Habilidades y Aptitudes:
1. Integridad y ética profesional.
2. Facilidad de trabajo en equipo.
3. Iniciativa y creatividad.

Experiencia:

Cinco afios como minimo en cargos de Jefe(a) de departamentos o unidades de
informatica, director de centros de computo o direccion de proyectos de implementacién
de sistemas y redes, dentro del sector publico o privado.

V. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos
Clase Técnico Internos: Gerencia General, Jefe(a)s de
Unidades, Usuarios del TEG
N° de puestos | 1 Externos: | Proveedores de servicios, Ministerio
de Hacienda
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos gj’
Equipos de computo, Servidores, ‘
teléfono, equipos  multifuncionales, N/A f
celular
e
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacioén de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO : ENCARGADO (A) DE SOPORTE TECNICO
UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Informatica
JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) de Informatica

SUPERVISION DIRECTA : NIA

NUMERO DE OCUPANTES 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Apoyar al Jefe(a) de Informatica en la administracion y actualizaciéon de los diferentes
sistemas informaticos del TEG.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

&

10.

i I

12.

Colaborar con el Jefe(a) de Informatica en la elaboracién del Plan Anual Operativo
de la Unidad.

Ejecutar el Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informaticos del Tribunal.

Coordinar con proveedores las fechas de los mantenimientos preventivos de los
equipos informaticos de acuerdo al Plan de Mantenimiento.

Elaborar las actas de recepcién de los bienes y servicios que se reciben, verificar
la suscripcion de las firmas por parte del proveedor, asi como remitirlas a las
Unidades correspondientes.

Realizar las gestiones necesarias para los mantenimientos correctivos de equipos
de oficina.

Atender consultas relacionadas con fallas a los equipos que realicen los usuarios
de la red del TEG.

Elaborar reportes diversos relacionados con las funciones de su competencia.
Apoyar al Jefe(a) de Informatica en el proceso de modernizacion institucional.

Colaborar con las acciones que permitan asegurar el resguardo de la informacién
propiedad del TEG.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardado los documentos de la misma.

Colaborar para el buen mantenimiento de la pagina Web de la institucion.

Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables.
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13. Cumplir cualquier otra actividad asignada por el Pleno, por el Presidente, o Jefe(a)
de Unidad.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer estudios de ingenieria en sistemas a nivel de cuarto afio de la carrera.

Conocimientos adicionales:
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Conocimiento en soporte técnico.

Conocimientos basicos en base de datos.

Conocimientos en administracién y seguridad en redes.
Conocimiento de |la administracion de redes basadas en diferentes
sistemas operativos.

Instalacion y configuracion de equipo de computo, fax, fotocopiadora,
etc.

Instalacion de cableado para redes.

Uso y manejo de internet.

Conocimientos de inglés técnico.

Reparaciéon y mantenimiento de equipos.

10. Conocimiento de programacion de paginas web.
11. Manejo de redes sociales.
12. Conocimientos basicos de servidores web.

Condiciones y/o requisitos personales:

1.

Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:
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Integridad y ética profesional.

Facilidad de trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

Iniciativa y creatividad.

Habilidades para configurar periféricos de equipo.

Habilidad para dar mantenimiento al equipo y realizar instalacion de
sistemas operativos.

Buen trato y relaciones interpersonales.
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Experiencia:

Dos afios minimos como técnico en el area informatica, técnico programador y
mantenimiento de computadoras, dentro del sector publico o privado.

V. RESPONSABILIDAD

Supervisién de personal

Contactos

cafion

Clase N/A Internos: Todo el personal

N° de puestos | 0 Externos: | Proveedores, Ministerio de Hacienda
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos

Computadora, teléfono fijo, Ilaptops, | N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales: Ninguna
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CARGO: JEFE(A) DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional

JEFE(A) INMEDIATA : Gerencia General de Administracion y Finanzas

SUPERVISION DIRECTA : Contador(a) Institucional, Tesorero(a) Institucional.

NUMERO DE OCUPANTES  :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Dirigir,

coordinar, gestionar y supervisar las actividades del proceso financiero

correspondiente a la institucién, velando por el cumplimiento de la normativa definida por
el Ministerio de Hacienda.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

i

10.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacién.

Realizar la gestién financiera institucional y las actividades del proceso
administrativo financiero.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas y reglamentos definidos por la Ley
Organica de Administraciéon Financiera del Estado.

Gestionar el desempenio del personal a su cargo.

Planificar y dirigir las actividades relacionadas con el proceso de formulacion y
ejecucion del presupuesto institucional; controlando su ejecucién.

Proporcionar asesoria financiera a solicitud del Pleno y a las demas areas que lo
requieran.

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la
programacién anual de compras institucionales, asi como los procesos de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Velar por la aplicacion de las normas y procedimientos de control interno de las
operaciones financieras.

Elaborar informes de formulacién, ejecucion presupuestaria y autorizar los estados
de situacion financiera.

Elaborar y proponer a la Gerencia General de Administracién y Finanzas, los
ajustes y refuerzos al presupuesto.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Formular el anteproyecto del presupuesto ordinario de cada ejercicio fiscal en
conjunto con la Gerencia General de Administracién y Finanzas, y someterlo al
Pleno conforme a regulaciones del Ministerio de Hacienda.

Elaborar y aprobar compromisos presupuestarios.

Verificar el activo fijo institucional conforme a los lineamientos establecidos.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardado los documentos de la misma.

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en
las leyes y demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por la presidencia o Miembros del
Pleno del Tribunal.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

1. Licenciatura en cualquiera de las carrera de Ciencias Economicas.

Conocimientos adicionales:

1. Haber recibido curso de Contabilidad Gubernamental; asi como
conocimiento de la Normativa y manejo de la aplicacion informatica SAFI.

2. Conocimientos de Ley y Reglamento AFI, disposiciones normativas del
proceso de administracidn financiera del sector publico, Ley y Reglamento
de la Renta e IVA, Cddigo Tributario, Ley y Reglamentos de la Corte de
Cuentas de la Republica, Ley y

3. Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Tribunal de
Etica Gubernamental, conocimiento
sobre el marco légico del sistema de administracion financiera integrada
SAFI (presupuesto, tesoreria y contabilidad)

4. Leyes de la Administracion Publica.

5. Manejo de paquetes informaticos.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.
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Habilidades y Aptitudes:

o B N e

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.
Dinamismo y proactividad.
Capacidad de trabajar bajo presion.

Experiencia:
Cinco afos minimos en cargos de Jefe(a) o Coordinacién de la Unidad financiera dentro

del sector publico.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase Técnico Internos: Gerencia General, Jefe(a)s de
Unidades.
N° de puestos | 2 Externos: | Ministerio de Hacienda y sus

dependencias, Corte de Cuentas de la
Republica.

Material, herramientas o equipos.

Recursos econémicos

Computadora de

escritorio, teléfono,

multifuncional. N/A
V. RIESGOS OCUPACIONALES
" - Situacion de riesgo i i Probabilidad de
Tipo de actividades identificada Nivel de riesgo crUrahea
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Calda a distinto nivel. ~ Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
7




CARGO : CONTADOR (A) INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad Financiera Institucional

JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) Unidad Financiera Institucional

SUPERVISION DIRECTA - N/A.

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Efectuar los registros contables manuales y automaticos, que se produzcan en el proceso
administrativo financiero, que modifiquen los recursos y obligaciones de la institucion.
Realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales, preparar los estados financieros
basicos, manejar el archivo contable institucional e informar sobre el comportamiento de
los recursos y obligaciones institucionales.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
1.

Disefiar, revisar y actualizar el sistema de contabilidad de acuerdo a los
requerimientos internos, aplicando el marco normativo que establece el subsistema
de contabilidad gubernamental.

Validar las partidas con afectacién presupuestaria del devengado y percibido de
ingresos, asi como devengado y pagado de egresos generados durante el proceso
administrativo financiero con sus respectivos documentos de respaldo, y generar
los comprobantes contables respectivos.

Validar la consistencia de la documentacion probatoria con la informacion
registrada por el area de tesoreria, en los auxiliares de la aplicacion informatica
SAFI.

Registrar diaria y cronolégicamente todas las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones de la institucion.

Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo
comprobante.

Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén
registradas en la Aplicacion Informatica Sistema de Administracion Financiera
Institucional a la fecha del cierre.

Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por
el Sistema de Administracién Financiera Institucional de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.
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8. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables,
cumplan con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

9. Generar, verificar y firmar con el JEFE(A) de la Unidad Financiera Institucional, los
Estados Financieros basicos y de ejecucion presupuestaria institucional, mensual
y anual que son requeridos por el Sistema de Administracién Financiera
Institucional de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental, autoridades
superiores y organismos de control.

10. Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el
cierre anual.

11. Efectuar los analisis financieros respectivos, a ser remitidos a las autoridades
institucionales y al Sistema de Administracién Financiera Institucional-Direccion
General de Contabilidad Gubernamental de conformidad a los plazos que sefiala la
Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado.

12. Revisar los reportes de consumos de bodegas, consumo de vales de combustible.

13. Revisar conciliaciones bancarias.
14. Conciliar saldos contables con existencias, activo fijo y activo intangible.

15. Revision de existencias trimestrales de forma aleatoria y total al final del afio,
acorde a normativa aplicable.

16. Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

17. Actualizar los registros y archivos del area y resguardar los documentos de la
misma.

18. Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables.

19. Cumplir cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o
cualquier otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente, Miembros
del Pleno del Tribunal o JEFE(A) de Unidad.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

1. Licenciatura en cualquier carrera de Ciencias Econémicas.
2. Curso de contabilidad Gubernamental aprobado.

Conocimientos adicionales:

1. Normativa y manejo de la aplicacion informatica SAFI.
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3.
4.
5,

Ley y Reglamento AFI, ley y reglamento de la Renta e IVA, cddigo
tributario, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley
y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Publica.

Normativa del Sistema de Administracion Financiero Integrado.

Leyes de la Administracion Publica.

Manejo de paquetes computacionales.

Condiciones y/o requisitos personales:

1

. Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

Experiencia:

Tres afios minimos en cargos de Contador (a) Institucional, dentro del Sector Publico.

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad de trabajar bajo presién.

P IS

V. RESPONSABILIDAD
Supervision de personal Cantastan
Clase N/A Internos: | Gerencia General de Administracion y

Finanzas, Jefe(a) de informatica,
Jefe(a) de Talento Humano.

N° de puestos

0 Externos: | Ministerio de Hacienda y Corte de
Cuentas de la Reputblica.

Material, herramientas o equipos.

Recursos economicos

Computadora de escritorio, teléfono, N/A
equipo multifuncional y contémetro.

—
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales: Ninguna
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CARGO : TESORERO (A) INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad Financiera Institucional

JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) Unidad Financiera Institucional

SUPERVISION DIRECTA - N/A.

NUMERO DE OCUPANTES : 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Gestionar y registrar la obtencion de los recursos financieros, a efecto de cancelar los
compromisos adquiridos en conceptos de remuneraciones y pago de bienes, obras y
servicios, en el sistema de aplicacion informatica SAFI.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Coordinar y validar, con la Jefe(a) de Recursos Humanos, todas las acciones
legales relacionadas con el pago de remuneraciones del personal de la Institucién.

Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria y verificar la transferencia de
fondos a las Cuentas Corrientes Subsidiarias Institucionales, mediante la solicitud
de asignacion de cuota para posteriormente realizar propuesta de pago.

Verificar la existencia del compromiso presupuestario, previo a iniciar todo tramite
de pago.

Actualizar el control de saldos de las Cuentas Corrientes Subsidiarias
Institucionales, con base a la nota de abono del banco comercial.

Depositar los fondos correspondientes a la cuenta embargos si los hubieren.

Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la
institucion, las cuales deberan estar acompafiadas de la documentacion e
informacion establecida en las disposiciones legales y técnicas vigentes y entregar
el quedan y comprobantes de retencion del 1%, a los proveedores y suministrantes.

Efectuar los pagos de bienes, obras y servicios, remuneraciones, ademas aquellos
relacionados con los descuentos efectuados a los empleados.

Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los auxiliares
de obligaciones por pagar (corriente y afios anteriores), anticipos de fondos vy
control de bancos de la aplicacion informatica SAFI.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres
contables mensuales.

Efectuar mediante transacciones bancarias el pago de salario a los empleados.

Autorizar las 6rdenes de descuento emitida a los empleados de la institucion y
remitirlas para su correspondiente registro a la Unidad de Recursos Humanos
Institucional.

Elaborar el F11-Informe Anual de Retencién de Impuesto sobre la Renta de todos
los empleados y proveedores, para presentarlo ante el Ministerio de Hacienda.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardado los documentos de la misma.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente, Miembros del Pleno
del Tribunal o JEFE(A) de Unidad.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Econémicas.

Conocimientos adicionales:

1. Haber recibido el curso de Contabilidad Gubernamental, asi como
conocimiento de la Normativa y manejo de la aplicaciéon informatica
SAFI.

Leyes de la Administracién Publica

Manejo de aplicaciones informaticas.

Manejo de sistema SEEP y OVISSS

Conocimiento y aplicacion de la normativa del Sistema de Pensiones,
Ley y Reglamento del ISSS.

Conocimientos de Ley y Reglamento AF|, Ley y Reglamento de la Renta
e IVA, Caédigo Tributario, Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de
la Republica, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica, Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Tribunal de Etica Gubernamental.

7. Normativa del Sistema de Administracién Financiero Integrado.

S

o
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Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

O By By

Experiencia:

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Dinamismo y proactividad.
Capacidad de trabajar por objetivos.

Tres (3) afios minimo de experiencia en el area financiera dentro del Sector Publico.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase N/A Internos: Unidad de Talento Humano, UACI,
Administradores de contrato y personal en
general.

N° de puestos | 0 Externos: | Ministerio de  Hacienda y  sus

dependencias, Instituciones financieras,
administradoras de pensiones, [ISSS,
proveedores, Organo Judicial,
Procuraduria General y Corte de Cuentas
de la Republica.

Material, herramientas o
equipos.

Recursos economicos

Computadora de  escritorio,
teléfono de escritorio, maquina
de escribir eléctrica, contometro,
protectora de cheques, caja
fuerte, multifuncional y celular
institucional.

Chequeras institucionales, resguardo de fianzas.
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Situacion de riesgo

Probabilidad de

Tipo de actividades identificada Nivel de riesgo P —
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media

Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO : JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

JEFE(A) INMEDIATA: Gerencia General de Administracion y Finanzas

SUPERVISION DIRECTA: Personal técnico de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

NUMERO DE OCUPANTES 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Planificar, dirigir y controlar, las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios de |a Institucion.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacion.

Efectuar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios y llevar el expediente respectivo de cada uno, para el buen funcionamiento
de la Institucién de conformidad a las disposiciones establecidas en el marco legal
vigente.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
(UNAC).

Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en cuanto
a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se
deriven de la gestién de adquisiciones y contrataciones.

Gestionar el desempefio del personal a su cargo.

Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional UFI, la
programacion del Plan anual de compras, de las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios.

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de
concurso o licitacién para la contratacion de obras, bienes y servicios.
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8. Elaborar conjuntamente con la Unidad solicitante, los términos de referencia de
acuerdo a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

9. Elaborar y mantener actualizado el banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas.

10. Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardados los documentos de la misma.

11. Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en
las leyes y demas normativas aplicables.

12. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o Miembros del
Pleno del Tribunal.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publicas, Ciencias Juridicas y/o
afines.

Conocimientos adicionales:

1. Manejo de Microsoft Office.
2. Conocimiento avanzado de la legislacién en materia de ética
gubernamental, y normativa afin.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Ser de moralidad notoria y no tener conflicto de intereses con el cargo.

2. Obtener finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o manejado fondos
publicos.

3. Hallarse libre de reclamaciones de toda clase, caso de haber sido contratista
de obras publicas costeadas con fondos del Estado o del Municipio.

4. Hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio.

5. No tener pendientes contratos o concesiones con el Estado, para explotacion
de riguezas nacionales o de servicios publicos, asi como los gque hayan
aceptado ser representantes o apoderados administrativos de aquéllos, o de
sociedades extranjeras que se halle en los mismos cargos.

6. Conducta Etica.

Competencias técnicas:

1. Conocimiento de la aplicacién de la LACAP y su Reglamento.
2. Procedimientos de Contrataciones con organismos nacionales e
internacionales.
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S

Dominio y aplicacion del Manual de Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones de la UNAC.

Capacidad de redaccion y sintesis para elaborar documentos técnicos.

Conocimiento de manejo de bases de datos.
Habilidad de direccién de equipos de trabajo.

Competencias genéricas:

M OOk Lo

Solidos valores morales

Conducta integra

Liderazgo

Habilidades de negociacién

Excelente manejo de las relaciones interpersonales
Capacidad de comunicacion efectiva verbal y escrita
Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

Habilidades y Aptitudes:

S

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Dinamismo y proactividad.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Facilidad de expresion verbal y escrita.

Experiencia:

Tres afios en cargos de Jefe(a) o Coordinacién de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (compras publicas).
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase Técnico Internos: | Pleno, Gerencia General, Jefe(a)s de
Unidades, Administradores de
contratos.

N° de puestos | 2 Externos: | UNAC

Material, herramientas o equipos.

Recursos economicos

Computadora Laptop, teléfono, celular,
equipo multifuncional.

N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Medio
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Medio
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales: Ninguna




CARGO : TECNICO(A) UACI

UNIDAD ORGANIZATIVA . Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

JEFE(A) INMEDIATA . Jefe(a) de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

SUPERVISION DIRECTA . N/A.

NUMERO DE OCUPANTES :2

|. DESCRIPCION GENERAL

Realizar actividades operativas y analiticas para gestionar |la adquisicion y contratacion de
obras, bienes y servicios, requeridos por las unidades organizativas del Tribunal.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Recibir, revisar, clasificar y canalizar la documentacion que ingresa a la unidad,
ejecutando las acciones pertinentes segun los procedimientos establecidos.

Recibir, revisar y registrar en forma digital los requerimientos de obras, bienes y
servicios remitidos por las unidades organizativas del Tribunal.

Recibir, entregar, archivar y llevar el control de la correspondencia interna y externa
de la Unidad.

Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de oferentes y
contratistas.

Realizar los procesos de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios
bajo la modalidad de libre gestion, que le sean asignados, dando cumplimiento a
todo el ciclo de gestiéon que conlleva esta forma de contratacion (Elaboracion de
solicitud de cotizacion, términos de referencia, cuadros comparativos, verificar que
las ofertas cumplan con los requisitos establecidos por la UACI, etc.).

Llevar el registro fisico de los expedientes que conforman los procesos de
adquisiciones y contrataciones institucionales, de forma sistematica y verificar que
todos los expedientes contengan los documentos de respaldo, de acuerdo con la
forma de contratacion.

Registrar y mantener actualizadas todas las convocatorias y adjudicaciones de los
procesos de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios, en el sistema
de COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.

Remitir, a través de los medios tecnoldgicos que se establezcan, las 6rdenes de
compra a los contratistas y a las unidades responsables de la administracion,
seguimiento y gestién de pago correspondiente.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Remitir los contratos suscritos en materia de adquisicion y contratacion de obras,
bienes y servicios a los contratistas y a las unidades responsables de la
administracion, seguimiento y gestion de pago correspondiente.

Brindar, cuando sea requerido, asistencia y apoyo técnico a las unidades
solicitantes de obras, bienes y servicios, para la elaboracion de especificaciones
técnicas y términos de referencia.

Apoyar a las unidades requirentes de obras, bienes y servicios en la elaboracion de
la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

Instar a las unidades de la institucién para que remitan sus requerimientos de obras,
bienes y servicios, de conformidad con la Programacién Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) e informar al JEFE(A) INMEDIATA para la toma de
decisiones y acciones a implementar por éste.

Llevar el registro fisico y digital de toda la correspondencia que se genera en la
unidad.

Elaborar informes relativos a las contrataciones y actividades de la Unidad cuando
le sea requerido.

Atender a los oferentes de forma personal, telefénica y electrénica.

Elaborar érdenes de compra en el sistema de COMPRASAL del Ministerio de
Hacienda.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente, Miembros del Pleno
del Tribunal o Jefe(a) de Unidad.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas o
profesiones afines.

Conocimientos adicionales:

1. Conocimiento y aplicacién de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica (LACAP) y su reglamento (RELACAP).

2. Conocimiento y aplicacion del “Manual de Procedimientos para el Ciclo
de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracién Publica”.
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3. Instructivos, politicas, lineamientos o disposiciones técnicas que emita la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (UNAC).

4. Normas técnicas de control interno de |la Corte de Cuentas de la

Republica y Normas técnicas de control interno especificas del TEG.

Manejo de Microsoft Office.

6. Manejo de fax y copiadora.

o

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

1. Facilidad para elaborar términos de referencia y especificaciones
teécnicas.

2. Capacidad de analisis y sintesis.

3. Iniciativa.

4. Facilidad para integrarse a equipos de trabajo.

5. Buenas relaciones interpersonales.

6. Dinamismo y proactividad.

7. Capacidad de trabajar bajo presion.

8. Buena redaccion y ortografia.

9. Discrecion y confidencialidad en el manejo de informacion.

10. Responsable.

Experiencia:
Dos afios como minimo en el area de Adquisiciones y Contrataciones dentro del sector

publico.

IV. RESPONSABILIDAD
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Supervision de personal Coltattos

Clase N/A Internos: | Administradores  de contrato,
personal técnico y Jefe(a)s

N° de puestos | 0 Externos: | UACIS de ofras instituciones
publicas, empresas  privadas,
proveedores.

Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora, teléfono fijo N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales: Ninguna

CARGO

: OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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UNIDAD ORGANIZATIVA : UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

JEFE(A) INMEDIATA . Gerencia General de Administracion y Finanzas

SUPERVISION DIRECTA : N/A.

NUMERO DE OCUPANTES 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Organizar, controlar y ejecutar los lineamientos técnicos para la administracion,
catalogacion, conservacion, organizacion y protecciéon de informacion del Tribunal de Etica
Gubernamental.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Atender los criterios sobre |a identificacién y seguimiento a los datos y documentos
desde el momento en que sean creados o recibidos.

Ejecutar los mecanismos que permitan la adecuada organizacion, catalogacion,
administracion, proteccion y conservacion de la informacion de acuerdo con su
naturaleza.

Contribuir para que los mecanismos para la organizacion, catalogacion,
administracion, proteccion y conservacion de la informacion obedezca a estandares
minimos en materia archivologia.

Organizar la informacion, de manera que facilite la consulta directa de los
particulares.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacion.

Elaborar una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacion
y catalogacién, para que sea de facil acceso al publico interno la busqueda de
informacion.

Implementar el uso de tecnologias de la informacién, que permitan el resguardo
eficiente y eficaz de la documentacion del TEG, para su consulta y debera organizar
de acuerdo con los principios de catalogacion y archivo.

Mantener el orden y limpieza en las areas designadas para el archivo y resguardo
de la documentacién del TEG.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.
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10. Cumplir cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o
cualquier otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente o
Miembros del Pleno del Tribunal.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo universitario o carta de egreso de la Licenciatura en Bibliotecologia y/o
archivista o carreras afines.

Conocimientos adicionales:

1. Conocimiento en manejo de archivos

2. Manejo de sistemas informaticos relacionados con sus funciones
3. Manejo de paquete Microsoft Office

4. Conocimiento de técnicas de catalogacion y archivo

Condiciones y/o requisitos personales:
1. Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

1. Facilidad de trabajo en equipo.
2. Buenas relaciones interpersonales.
3. Iniciativa y creatividad

Experiencia:

Minimo tres afios en funciones similares en el sector publico o privado.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos
Clase N/A Internos: | Jefe(a)s de unidades y
Coordinaicones
N° de puestos | 0 Externos: | Instituto de Acceso a la Informacion
Publica
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos

Computadora de escritorio, teléfono | N/A
celular, teléfono fijo
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Sltuacion deviesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Baja
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales; Ninguna
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CARGO : SECRETARIA-RECEPCIONISTA

UNIDAD ORGANIZATIVA . Gerencia General de Administracion y Finanzas
JEFE(A) INMEDIATA : Gerente General de Administracion y Finanzas
SUPERVISION DIRECTA : N/A.

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Asistir a la gerencia general y a la unidad de talento humano, en todas las
actividades secretariales, con la finalidad de brindar un servicio oportuno y de
calidad al publico interno y externo con el que se relacionan.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

11.

Colaborar con la gerencia general a fin de facilitar y agilizar las actividades
secretariales del area administrativa.

Preparar y archivar la documentacion y la correspondencia de la gerencia
general.

Buscar y sintetizar informacién, sobre las tareas a ella encomendadas.
Preparar, redactar y digitar informes a partir de las pautas marcadas por su
Jefe(a) inmediata.

Organizar la agenda de la gerencia general, concertar y gestionar citas,
reuniones y eventos.

Atender y organizar llamadas telefonicas y las visitas a la gerencia general y a
la unidad de recursos humanos.

Recibir requerimientos del personal y trasladarlos oportunamente a la Jefe(a)
de la unidad de talento humano.

Estar al tanto de las reuniones, decisiones tomadas en ellas y hacer un
seguimiento de su duracion, con el fin de poder facilitar informaciones o redactar
informes necesarios, relativos a las mismas, cuando se le requiera.

Realizar tareas propiamente ejecutivas por delegacion de la gerencia general.

. Mantener actualizados los registros y archivos de la gerencia general asi como

debidamente resguardados los documentos de las mismas.
Brindar apoyo a la unidad de tanto humnao cuando se requiera para los

procesos de contratacion o actividades de capacitacion.
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12. Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

13. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por los Miembros del Pleno del

Tribunal, Presidencia y gerencia general.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Bachiller técnico

Conocimientos adicionales:

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de técnicas de redaccién y ortografia.
Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

Condiciones y/o requisitos personales:

Conducta Etica.

Buena presentacion personal.
Organizada.

Discreta.

Con alto grado de orientacion al servicio.

ork M =

Habilidades y destrezas:

Integridad y ética profesional.
Facilidad de trabajo en equipo.
Buenas relaciones interpersonales.
Dinamismo y proactividad.
Capacidad de trabajar bajo presién.

S R

Experiencia:

Dos (2) afios en cargos similares dentro del Sector Publico o Privado.
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase N/A Internos: | Todo el personal
N° de puestos | 0 Externos: | Instituciones,  visitas,  usuarios,
proveedores.

Material, herramientas o equipos.

Recursos economicos

Computadora de escritorio, teléfono fijo

Custodia la caja chica del TEG

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades S'tuiadc;ng?;;;:sgo Nivel de riesgo Prc;izl:::;:z?ade
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel. ~ Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna




CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANIZATIVA : Gerencia General de Administracion y Finanzas
JEFE(A) INMEDIATA : Gerente General de Administracién y Finanzas
SUPERVISION DIRECTA  N/A.

NUMERO DE OCUPANTES :1

|. DESCRIPCION GENERAL

Ejecutar las actividades de apoyo del area de Servicios generales y de la administracion
en general, cumpliendo con las tareas de custodiar, controlar y participar activamente en
la distribucién de suministros y gestién de inventarios en bodegas.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

Recibir los materiales, herramientas y suministros de oficina.

Mantener en orden y limpias las areas de bodega.

Apoyar en la ejecucion de mantenimientos de los equipos de oficina.

Colaborar con el personal técnico que brinda los mantenimientos de los inmuebles,
equipos y demas servicios de oficinas.

Apoyar en la entrega de las rutas a los motoristas del TEG.
Colaborar en el control del mantenimiento de los vehiculos de la institucion.

Verificar que todas las instalaciones del Tribunal queden debidamente cerradas y luces
y equipos apagados al terminar la jornada laboral.

Mantener actualizados sus registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardado los documentos de la misma.

Aplicar todos los controles y actividades que se establezcan en las leyes y demas
normativas relacionadas con sus funciones.

Colaborar en las actividades que se le requiera de la Gerencia General de
Administracion y Finanzas, como de Servicios Generales.

Cumplir cualquier otra responsabilidad que le sea establecida por la normativa aplicable
o asignada por el Pleno, el Presidente o Jefe(a) inmediata.

94

——



lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo de bachiller en cualquier especialidad.

Conocimientos adicionales:

Manejo de Microsoft Office.
Preferible conocimiento en manejo de bodegas e inventarios

Condiciones y/o requisitos personales.

1. Conducta Etica.

Habilidades y Aptitudes:

1. Integridad.
2. Facilidad de trabajo en equipo.
3.
4. Proactividad y dinamismo
5. Organizacion.
Experiencia:

Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales.

Dos afios en cargos similares dentro del Sector Publico o Privado.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase Personal de Apoyo | Internos: | Todo el personal
(Motoristas)
N° de puestos | 9 Externos: | Proveedores
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora de escritorio, teléfono | N/A
celular, multifuncional.
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de resgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO : TECNICO(A) ADMINISTRATIVO (A) Il

UNIDAD ORGANIZATIVA . Gerencia General de Administracion y Finanzas
JEFE(A) INMEDIATA : Gerente General de Administracion y Finanzas
SUPERVISION DIRECTA :N/A

NUMERO DE OCUPANTES :1

|. DESCRIPCION GENERAL

Asistir de manera eficiente y eficaz la gestion de la Gerencia General de Administracion y
Finanzas, brindando apoyo en todas las actividades relacionadas a la misma.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Consolida informacién y apoya en la elaboracion de informes estadisticos y
proyecciones de necesidades de consumo de bienes y servicios.

2. Elaboracién de términos de referencia para la contratacion de servicios de telefonia
fija y celular, seguros del ramo de dafios, vigilancia, limpieza, fumigacion control de
olores, asi como mantenimiento de vehiculos automotores, equipos de
climatizacién, plantas eléctricas, multifuncionales y otros de la misma naturaleza.

3. Administracién de mantenimientos de equipo multifuncionales.

4. Administracion de la péliza de dafios para bienes de la institucién.

5. Realizar inspecciones periddicas a las instalaciones para identificar necesidades

de mantenimientos y reportarlo a la Gerencia.

Apoyar en la elaboracion de los requerimientos de bienes y servicios.

Control y seguimiento de contrato de arrendamiento del inmueble.

Control y seguimiento de contratos de bienes y servicios.

Control y seguimiento de contrato de agua envasada.

10. Control y seguimiento de contrato telefonia fija y celular.

11. Apoya en la gestion documental y archivo de la Gerencia General de Administracion
y Finanzas.

12. Informar diariamente, a la Gerencia General de Administracién y Finanzas, toda la
ejecucion relativa a las actividades de su area.

13. Cumplir cualquier otra responsabilidad que le sea establecida por la normativa

aplicable; asignada por el Pleno, la presidencia o Jefe(a) inmediata.
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IIl. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo de licenciatura en Administracién de empresas, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

2. Disponibilidad de horario.
3. Responsabilidad y discrecion en el manejo de la informacion.
4. Deseable un CUM destacado en la carrera.

Competencias técnicas:

1. Conocimientos avanzados en manejo de programas de office preferible

Excel avanzado.

Conocimiento basico de la legislacion aplicable al area.
Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de redaccién de informes y documentos técnicos

Habilidad de negociacion

o o & w N

Capacidad de proponer soluciones técnicas

Competencias genéricas:

—_—

Sdlidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacién

Capacidad de trabajo en equipo

Excelente manejo de las relaciones interpersonales

Proactividad y dinamismo
Capacidad para trabajar por objetivos

Capacidad de comunicacion efectiva
Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

©®m® N o kW N

Experiencia:

Con experiencia minima de 1 afio en la administracion publica en cargos similares.
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase N/A

Internos:

Todo el personal

N° de puestos | 0

Externos:

Proveedores, Instituciones
Gubernamentales,  Agentes de
cooperacion internacional

Material, herramientas o equipos.

Recursos econémicos

Computadora, teléfono fijo.

Encargada del fondo circulantes del monto fijo del

TEG

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Situacion de riesgo

Probabilidad de

Tipo de actividades identificada Nivel de riesgo SEUNERER
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media

Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales: Ninguna
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CARGO : MOTORISTA

UNIDAD ORGANIZATIVA : Gerencia General de Administracién y Finanzas

JEFE(A) INMEDIATA : Asistente(a) Administrativo(a)

SUPERVISION DIRECTA - N/A.

NUMERO DE OCUPANTES :9

I. DESCRIPCION GENERAL

Transportar personal, documentos, materiales y equipo que sean requeridos por la
institucién; asi como, velar por el buen funcionamiento del equipo de transporte asignado.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Transportar al personal de la institucion en misiones oficiales, asi como trasladar
material y equipo que sean requeridos en las diferentes actividades institucionales
del Tribunal.

2. Transportar la correspondencia y paquetes a diferentes lugares de acuerdo a
requerimientos del Tribunal.

3. Velar que se proporcione el mantenimiento preventivo y correctivo necesario al
vehiculo asignado.

4. Mantener en buen estado la unidad asignada, y efectuar limpieza frecuentemente

en el interior y exterior del vehiculo.

Llenar diariamente una bitacora sobre el uso de la unidad de transporte asignada.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y

demas normativas aplicables.

7. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal, o que le sea asignada por la Presidencia, Miembros del
Pleno del Tribunal o Jefe(a) de unidad.

o o

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo de bachiller en cualquier especialidad.

Conocimientos adicionales:

1. Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
2. Nomenclatura de San Salvador y carreteras del pais.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Con Licenqia liviana.
2. Conducta Etica.
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Habilidades y Aptitudes:

00 T B O B G N e

Experiencia:

Destreza para manejar vehiculos livianos.
Habilidad para elaborar rutas de entrega.
Atencion al usuario.

Integridad y ética profesional.

Facilidad de trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.
Dinamismo y proactividad.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Mas de tres (3) afios en cargos de motorista particular, mensajero o similar dentro del
Sector Publico o Privado.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase N/a Internos: | Todo el personal
N° de puestos 0 Externos: | N/A
| —— = —
Material, herramientas o equipos. Recursos econoémicos
Vehiculos a su cargo, celular institucional. N/A
V. RIESGOS OCUPACIONALES
Tipo de actividades Situacion de riesgo identificada Nivel de Probabilidad de
riesgo ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Baja
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 2 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel. Nivel 1 Baja
Especiales:
Actividades de campo Riesgo psicosocial por criminalidad en | Nivel 2 Media
algunas zonas del palis.
Intoxicacion alimentaria. Nivel 2 Baja
Accidente de transito. Nivel 3 Media
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CARGO : ENCARGADO (A) DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENCIA : Gerencia General de Administracion y Finanzas.
JEFE(A) INMEDIATA : Gerente General de Administracion y Finanzas.
SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES  :1

V.

DESCRIPCION GENERAL

Organiza y supervisa las actividades de apoyo a las unidades organizativas de la
institucion, en lo relativo a mantenimiento y transporte. Analiza informacién y elabora
proyecciones de necesidades con el objeto de promover el uso racional de los recursos
institucionales.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

L.

2.

10.

Consolidar informacién que permita elaborar informes estadisticos y proyecciones
de necesidades de consumo de bienes y servicios.

Elaborar el Plan de mantenimiento para los equipos propiedad del TEG y
proyecciones de necesidades de mantenimiento de los inmuebles, para incluirlos
en los términos de referencia correspondientes.

Elaborar términos de referencia para la contratacion de servicios de telefonia fija y
celular, seguros del ramo de dafios, vigilancia, limpieza, fumigacion, control de
olores; asi como de mantenimiento de vehiculos automotores, equipos de
climatizacién, plantas eléctricas, multifuncionales y otros de la misma naturaleza.
Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de mobiliario, equipo,
combustible y otros necesarios para el desarrollo de las actividades del TEG.
Captar los requerimientos de servicios de transporte para trasladar personal,
bienes, correspondencia u otros.

Supervisar la programacion de salidas a fin de propiciar un uso eficiente de los
recursos institucionales.

Recibir los requerimientos de activos, materiales e insumos de oficina y supervisar
el suministro racional de los mismos.

Controlar inventarios (existencias, movimientos y bajas), con el objeto de prever la
continuidad del suministro de activos, materiales e insumos y evitar la interrupcién
de las tareas para los cuales son necesarios.

Realizar inspecciones periddicas en la sede y oficina regional del TEG, para
identificar necesidades de mantenimiento de infraestructura.

Gestionar, donde corresponda, la realizacion de reparaciones de cualquier indole y
supervisar que las mismas se realicen satisfactoriamente.

11. Aportar mensualmente, a la Gerencia General de Administracion y Finanzas, la

informacion relativa a las actividades ejecutadas por el area de servicios generales.
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12. Cumplir cualquier otra responsabilidad que le sea establecida por la normativa
aplicable; o asignada por el Pleno, la presidencia o Jefe(a) inmediata.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

Titulo Académico:

Poseer titulo de Bachillerato técnico en Ingenieria Industrial o mecanica.

Conocimientos adicionales:

Normativa aplicable a la Administracién Publica, tecnologias de informacién y
comunicaciones.
Dominio de idioma inglés a nivel basico.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta ética.

Experiencia

Al menos 2 afios de experiencia acreditada en cargos dentro de la Administracion
Publica.

Habilidades y Aptitudes:

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Capacidad analitica

Habilidad para elaborar informes y presentaciones
Discrecion y confidencialidad en el manejo de informacion
Gestion efectiva de requerimientos

Proactividad y dinamismo.

0N RN
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase Personal de apoyo | Internos: | Todo el personal
(Motoristas)
N° de puestos | 9 Externos: | Personal sub contratado servicios
varios, vigilantes
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora, celular, teléfono fijo N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
CARGO . JEFE(A) DE UNIDAD DE DIVULGACION Y CAPACITACION
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UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Divulgacién y Capacitacion.

JEFE(A) INMEDIATA : Presidencia

SUPERVISION DIRECTA : Técnicos de Divulgacion y Capacitacion, Técnico de Planificacién

metodologica, Técnico Tutor de Aula Virtual, Colaborador(a)
Administrativa.

NUMERO DE OCUPANTES : 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Planificar, coordinar y supervisar los planes, programas y proyectos relativos a la
divulgacién y capacitacion en materia de Etica Gubernamental y normativas afines.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacién.

Coordinar la definiciéon de temas programaticos de capacitacion y someterlos a su
respectiva aprobacion.

Coordinar con las Comisiones de Etica la elaboracién del Plan de Trabajo de las
mismas; revisarlos y remitirlo al Pleno del Tribunal para su aprobacion y darle
seguimiento.

Gestionar el desempefio del personal a su cargo.

Coordinar la capacitacion para las Comisiones de Etica Gubernamental, Agentes de
Enlace y demas servidores publicos, sobre la Etica en la funcién publica y los
contenidos de la Ley de Etica Gubernamental.

Divulgar mediante la realizacién de eventos, la ética en la funcion publica y los
contenidos de la Ley de Etica Gubernamental, orientados a los servidores publicos.
Apoyar los eventos de difusion sobre temas de la ética en la funcion publica y los
contenidos de la Ley de Etica Gubernamental, orientados a la ciudadania en
general.

Requerir y distribuir material de apoyo a los Comisionados y Comisiones de Etica,
para la divulgacién y capacitacion sobre la Ley de Etica Gubernamental, otros
aspectos de la Etica en la funcion publica y normativas afines.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de material que produce el Tribunal para la
difusién y capacitacion de la Ley de Etica Gubernamental.

105




10. Coordinar la induccién para personal de nuevo ingreso a la institucién, en temas de
la Etica Publica.

11. Realizar las acciones de monitoreo a las actividades que realizan las Comisiones de
Etica, para verificar y retroalimentar los procesos de capacitacion realizadas en las
instituciones.

12. Dar seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo de las Comisiones de
Etica, para retroalimentar o reorientar oportunamente.

13. Coordinar lo relativo a la divulgacién y capacitacién de la Etica Publica, en los
convenios suscritos con entidades publicas y privadas.

14. Apoyar en actividades o proyectos institucionales en los que le sea requerido.

15. Mantener actualizados los registros y archivos a su cargo, asi como debidamente
resguardado los documentos.

16. Analizar resultados de los registros que se llevan de las acciones de formacién y
proponer mejoras estratégicas para cada sector.

17. Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en
las leyes y demas normativas aplicables.

18. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier otro
instrumento legal; o que |le sea asignada por el Presidente o Miembros del Pleno del
Tribunal.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Ciencias de la Educacion o cualquier otra carrera humanistica. Preferible con Maestria o
Post grados en Ciencias de la Educacion y Pedagogia.

Conocimientos adicionales:

1. Manejo de programas informaticos.
2. Conocimientos de técnicas de andragogia.

Condiciones y/o requisitos personales:
1. Conducta Etica.

1. Conducta Etica.
2. Deseable un CUM destacado en la carrera.
3. Orientado a trabajar por objetivos.

106

T—



Competencias técnicas:

Conocimiento en técnicas de supervisiéon

Planificacién de mallas curriculares para procesos de facilitaciéon andragégica
Seguimiento de planes, proyectos y programas

Conocimientos sobre administracion de Recursos Humanos

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de redaccion de informes y otros documentos técnicos

Dominio de la gramatica y ortografia

Manejo de conflictos

Capacidad de asesorar y proponer soluciones técnicas

0 0 L g R R e

Competencias genéricas:

Sélidos valores morales

Conducta integra

Liderazgo

Capacidad de trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Proactividad y dinamismo.

Capacidad de trabajo por objetivos

Autogestion para cumplimiento de metas

Capacidad de comunicacion efectiva verbal y escrita

0. Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

= B 00/ = o) O o i P =

Experiencia:
Tener como minimo 5 afios de experiencia en cargos de Jefe(a) o Coordinacion de

departamentos de capacitacion o formacion profesional.

IV. RESPONSABILIDAD
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Supervisién de personal

Contactos

Clase

Técnico

Internos:

Pleno, Jefe(a)s, Gerencia General.

N° de puestos

Externos:

Comisiones de ética, Comisionados de
ética, Titulares de  instituciones
gubernamentales y  municipalidades,
agentes de cooperacion internacional,

consultores externos, proveedores.

Material, herramientas o
equipos.

Recursos economicos

teléfono,

unidad.

Computadora de escritorio,
multifuncional,
celular, carion y laptop de la

N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situ

acion de riesgo

Nivel de riesgo Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Calda a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
CARGO : TECNICO(A) DE DIVULGACION Y CAPACITACION |

UNIDAD ORGANIZATIVA

: Unidad de Divulgacién y Capacitacién
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JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) Unidad de Divulgacion y Capacitacién

SUPERVISION DIRECTA - N/A.

NUMERO DE OCUPANTES  :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Apoyar la planificacion, coordinacion y desarrollo de planes, programas y proyectos
relativos a la divulgacién y capacitacion en materia de ética y temas conexos.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Participar en la definicion de los contenidos programaticos de los cursos de
capacitacion a impartir.

Participar en el disefio y organizacion de las capacitaciones a impartir a las
Comisiones de Etica Gubernamental, Agentes de enlace y a servidores publicos
sobre la Ley de Etica Gubernamental y normas afines.

Participar en los procesos de divulgacién sobre los contenidos en la Ley de Etica
Gubernamental, su Reglamento y otras normativas orientados a los servidores
publicos y ciudadania en general.

Apoyar en los procesos de elaboracion, distribucion y difusion de los materiales de
capacitacion y de apoyo sobre ética y temas afines.

Brindar apoyo técnico en las capacitaciones que sean requeridas por el JEFE(A)
de Unidad.

Realizar acciones de monitoreo y seguimiento para verificar y retroalimentar los
procesos de capacitacion realizadas en las instituciones de la regiéon o area
asignada.

Verificar y mantener actualizados los registros y archivos de su area, segtn la
politica de gestién documental y archivo de la institucion.

Apoyar la entrega técnica o distribucion de los materiales producidos por el TEG

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por la presidencia, Miembros del
Pleno del Tribunal o Jefe(a) de Unidad.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION
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Estudios/Titulo Académico:

Poseer titulo universitario en ciencias juridicas, psicologia u otras carreras humanisticas
afines.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.
2. Responsabilidad y discrecion en el manejo de informacion.
3. Deseable un CUM destacado en la carrera.

Competencias técnicas:

Manejo de programas informaticos.

Conocimiento basico de la Ley de Etica Gubernamental y legislacion conexa.
Conocimientos basicos en programas de ensefianza virtual.

Excelente comunicacion escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad de redaccion de informes y documentos técnicos.

Dominio de técnicas de oralidad.

Excelente ortografia.

NN

Competencias genéricas:

Solidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo

Excelente manejo de relaciones interpersonales
Dinamismo y proactividad

Iniciativa y creatividad

Capacidad de trabajar bajo presion y por objetivos
Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

NN =

Experiencia:

Con experiencia comprobable minima de un (1) afio en facilitacion de procesos educativos
o cargos similares en instituciones publicas o privadas.

IV. RESPONSABILIDAD
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Supervision de personal Contactos
Clase N/A Internos: | UACI, Personal interno capacitando
N° de puestos | 0 Externos: | Comisiones de ética, Personas
comisionadas de ética, sociedad civil
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora de escritorio, laptop, | N/A
cafion, celular institucional

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo Nivel de Probabilidad de
identificada riesgo ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Baja
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 2 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Calda a distinto nivel. Nivel 1 Baja
Especiales:
Actividades de campo Riesgo psicosocial por | Nivel 2 Media
criminalidad en algunas zonas
del pais.
Intoxicacion alimentaria. Nivel 2 Baja
Accidente de transito. Nivel 3 Media
CARGO : TECNICO(A) DE DIVULGACION Y CAPACITACION I

UNIDAD ORGANIZATIVA

: Unidad de Divulgacién y Capacitacion

: o




JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) Unidad de Divulgacion y Capacitacion

SUPERVISION DIRECTA : N/A.

NUMERO DE OCUPANTES :4

I. DESCRIPCION GENERAL

Apoyar la planificaciéon, coordinacion y desarrollo de planes, programas y proyectos
relativos a la divulgacion y capacitacion en materia de ética y temas conexos.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

Participar en la definicion de los contenidos programaticos de los cursos de
capacitacion a impartir.

Participar en el disefio y organizacion de las capacitaciones a impartir a las
Comisiones de Etica Gubernamental, Agentes de enlace y a servidores publicos
sobre la Ley de Etica Gubernamental y normas afines.

Participar en los procesos de divulgacién sobre los contenidos en la Ley de Etica
Gubernamental, su Reglamento y otras normativas orientados a los servidores
publicos y ciudadania en general.

Apoyar en los procesos de elaboracion, distribucion y difusion de los materiales de
capacitacion y de apoyo sobre ética y temas afines.

Brindar apoyo técnico en las capacitaciones que sean requeridas por la Jefe(a) de
Unidad.

Realizar acciones de monitoreo y seguimiento para verificar y retroalimentar los
procesos de capacitacion realizadas en las instituciones de la region o area
asignada.

Verificar y mantener actualizados los registros y archivos de su area, segun la
politica de gestion documental y archivo de la institucion.

Apoyar la entrega técnica o distribucion de los materiales producidos por el TEG

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal, o que le sea asignada por la presidencia, Miembros del
Pleno del Tribunal o Jefe(a) de Unidad.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:
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Graduado en ciencias juridicas o psicologia. Deseable con cursos de pedagogia
acreditados.

Condiciones y/o requisitos personales:

.

Conducta Etica.

2. Responsabilidad y discrecion en el manejo de informacién.
3. Deseable un CUM destacado en la carrera.

Competencias técnicas:

00 1 O Fadd Ny

Manejo de programas informaticos.

Conocimiento basico de la Ley de Etica Gubernamental y legislacion conexa.
Conocimientos basicos en programas de ensefianza virtual.

Excelente comunicacion escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad de redaccion de informes y documentos técnicos.

Dominio de técnicas de oralidad.

Excelente ortografia.

Competencias genéricas:

000 FO> O B Lo

Sélidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo

Excelente manejo de relaciones interpersonales
Dinamismo y proactividad

Iniciativa y creatividad

Capacidad de trabajar bajo presién y por objetivos
Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

Experiencia:
Preferible con experiencia en facilitacion de procesos educativos con diferentes publicos,

docencia o de capacitacién.

IV. RESPONSABILIDAD
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Supervision de personal

Contactos

Clase N/A

Internos:

UACI, Personal interno capacitando

N° de puestos | 0

Externos:

Comisiones

de ética, Persoas

Comisionadas de ética, sociedad

civil

Material, herramientas o equipos.

Recursos economicos

Computadora de escritorio, laptop, | N/A
cafion, celular institucional

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo Nivel de Probabilidad de
identificada riesgo ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Baja
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 2 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel. Nivel 1 Baja
Especiales:
Actividades de campo Riesgo psicosocial por | Nivel 2 Media
criminalidad en algunas zonas
del pals.
Intoxicacion alimentaria. Nivel 2 Baja
Accidente de transito. Nivel 3 Media
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CARGO : TECNICO DE PLANIFICACION METODOLOGICA
UNIDAD ORGANIZATIVA . Unidad de Divulgacién y Capacitacion

JEFE(A) INMEDIATA - JEFE(A) de Unidad de Divulgacién y Capacitacion
SUPERVISION DIRECTA ' N/A.

NUMERO DE OCUPANTES 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Disefio, planificacion y actualizacion de programas educativos con énfasis en prevencion
con enfoques andragogicos y proyectos relativos a la divulgacion y capacitacién en materia
de ética y temas conexos.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Planear e implementar la deteccién de necesidades educativas de capacitacion y
desarrollo de los servidores publicos, de las instituciones publicas vy
municipalidades en temas de Etica Plblica, normativa y temas conexos.

Revisar y actualizar con nuevas tendencias educativas de facilitacién la malla
curricular de los cursos, diplomado y otros talleres programados.

Disefiar capacitaciones aplicando diferentes metodologias vy principios
andragogicos.

Apoyar el desarrollo del Plan Anual Operativo de la Unidad.

Desarrollar e implementar instrumentos o metodologias de medicion de impacto de
las capacitaciones a los servidores publicos.

Elaborar términos de referencia para contratar servicios profesionales y otros
servicios requeridos por la Unidad.

Definir en coordinacion con el equipo de trabajo de la Unidad, los contenidos
programaticos de los cursos de capacitacion a impartir.

Apoyar la difusién sobre la ética en la funcién publica y los contenidos en la Ley de
Etica Gubernamental, su Reglamento y otras normativas orientados a los
servidores publicos y ciudadania en general.

Apoyar la capacitacion a las Comisiones de Etica Gubernamental, Agentes de

enlace y a servidores publicos sobre la Ley de Etica Gubernamental, Etica en la
funcién publica y normas afines.
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10.

1.

12

13.

14.

Apoyar las acciones de monitoreo y seguimiento para verificar y retroalimentar los
procesos de capacitacion realizadas en las instituciones.

Disefar y ejecutar programas de formacion de formadores para el equipo técnico y
para facilitadores cuando sea requerido.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, segun la politica de gestion
documental y archivo de la institucion.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal; o que le sea asignada por el Presidente, Miembros del Pleno
del Tribunal o JEFE(A) de Unidad.

IIl. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciado en Ciencias de la Educacion, Psicologia u otras carreras humanisticas.
Preferible con acreditaciones en planificacion y disefio de metodologias educativas.

Condiciones y/o requisitos personales:

O O ds G Ry o

Mayor de 30 afios.

Hombre o Mujer.

Conducta Etica.

Disponibilidad de horario.

Responsabilidad y discrecion en el manejo de informacion.
Deseable un CUM destacado en la carrera.

Competencias técnicas:

1.

3.
4,
5.
6.
7.
8.

Manejo de programas informaticos (deseable conocimiento avanzado en Excel,
programas para hacer presentaciones)

Conocimientos de planificacién y de diferentes metodologias de aplicacion para
procesos educativos

Desarrollo de programas educativos o mayas curriculares

Conocimiento basico de la Ley de Etica Gubernamental y legislacién conexa. ﬂl

Capacidad de analisis y sintesis

Facilidad de expresién oral ‘
Habilidad de redaccién de informes y documentos técnicos ){
Excelente ortografia
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Competencias genéricas:

Solidos valores morales
Conducta integra

Dinamismo y proactividad
Iniciativa y creatividad
Capacidad de adaptacion
Capacidad de trabajo en equipo

100 N ) O ks 00 D e

Experiencia:

Excelente manejo de relaciones interpersonales

Capacidad de trabajar bajo presién y por objetivos
Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

Experiencia de al menos tres (3) afios como coordinador educativo, JEFE(A) de
planificacién en instituciones educativas o puestos afines.

V. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos

Clase N/A Internos: | Gerencia General de Administracion
y Finanzas,

N° de puestos | 0 Externos: | Comisiones o comisionados de
ética, consultores, agentes de
cooperacion internacional.

Material, herramientas o equipos. Recursos economicos

Computadora de escritorio, teléfono fijo, | N/A

impresor.

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Sltu;jczz;f?c(;::sgo Nivel de riesgo Pr%l:zl::ggz?ade
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO : TECNICO TUTOR DE AULAS VIRTUALES
UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Divulgacion y Capacitacion

JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) de Unidad de Divulgacion y Capacitacion
SUPERVISION DIRECTA - N/A.

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Coordinar, implementar y dar soporte a los programas y proyectos relativos a la divulgacion
y capacitacion en materia de ética y temas conexos, adaptandolos a los cursos que se
impartiran a través del aula virtual.

8.

9.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
1.

Apoyar el desarrollo del Plan Anual Operativo de la Unidad.

Participar en la elaboracion de los contenidos programaticos de los cursos de
capacitacion a impartirse en el aula virtual.

Realizar diagndsticos y propuestas en coordinacion con la Jefe(a) de la unidad, para el
disefio de los programas a distancia, de los cursos que se imparten de forma
presencial, adaptandolos a los recursos tecnologicos.

Apoyar la evaluacién y determinar los recursos materiales y financieros que se
requieren para la implementacién de los cursos virtuales.

Apoyar en la difusion sobre la ética en la funcién publica y los contenidos en la Ley de
Etica Gubernamental, su Reglamento y otras normativas orientados a los servidores
publicos y ciudadania en general.

Responder consultas a través del chat, correo electrénico y foros creados en el aula
virtual.

Coordinar el registro, control y seguimiento de la entrega de tareas, examenes, pruebas
y otras evaluaciones, que se soliciten en los cursos virtuales.

Brindar induccién sobre el uso de la plataforma a los nuevos usuarios.

Crear manuales amigables para compartirlos con los nuevos usuarios.

10. Brindar asistencia técnica en el uso de las herramientas del aula virtual.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar las acciones de seguimiento para verificar y retroalimentar los procesos de
capacitacion realizadas en las instituciones.

Mantener actualizada la base de personas inscritas en los cursos.
Mantener actualizadas las bases de notas de los cursos que lo requieran.
Hacer revisiones y actualizaciones peridédicas del material colocado en el aula.

Actualizar sus conocimientos permanentemente sobre modalidades de capacitacion a
distancia.

Conocimiento en administracién de contenidos web, en herramientas CMS (Sistema
de Gestion de Contenidos como: Joomla, Wordpress, Drupal y otros) para alimentar
secciones los cursos a distancia.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardados los documentos de la misma.

Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables.

Cumplir cualquier otra responsabilidad que le sea establecida por la normativa
aplicable, por el Pleno, Presidente o JEFE(A) INMEDIATA.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciado en Ciencias de la Computacién o Ingenieria en Informatica.
Con diplomados o cursos de formacion pedagogica aprobados.

Condiciones y/o requisitos personales:

Mayor de 25 afos.

Hombre o Mujer.

Conducta Etica.

Disponibilidad e horario.

Responsabilidad en el manejo de informacidn y trato con el usuario.
Deseable CUM destacado en la carrera.

Manejo de programas informaticos.

oo R ool ol

Acreditaciones de la administracion y soporte de la herramienta Moodle, por una

escuela o empresa certificada.
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Competencias Técnicas:

1. Conocimientos solidos para la administracion y aplicacion de herramientas e-
learning bajo la plataforma Moodle en sus diferentes versiones.

2. Soporte técnico para atender cualquier problema del aplicativo o relacionado con
el servidor que aloja el aula virtual.
Técnicas de aprendizaje para adultos.
Excelente dominio de la comunicacion escrita.

5. Uso de herramientas virtuales de comunicacion: chats, videoconferencias, correo
electrénico, foros de discusion.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de planificacién y monitoreo.

Conocimiento de estructuracién de presentaciones en programas informaticos.

Competencias genéricas:

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo

Excelente manejo de relaciones interpersonales
Proactividad

Iniciativa y creatividad

Capacidad de trabajar bajo presién y por objetivos

Capacidad de empatizar en ambientes virtuales

o joo = oo¥ ol R L0 N

Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

Experiencia:

Tres afios como minimo de experiencia en cargos de administrador y tutor de cursos
virtuales, técnico de aulas virtuales, con especializacion en docencia semi presencial; o
cargos similares en instituciones publicas o privadas.
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase N/A Internos: | Personal de la unidad de
informatica, UACI
N° de puestos | 0 Externos: | Miembros de comisiones, servidores

publicos, sociedad civil, Agentes de
cooperacion externa.

Material, herramientas o equipos.

Recursos economicos

Computadora de escritorio, teléfono fijo | N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales:
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CARGO : COLABORADOR (A) ADMINISTRATIVO (A) UDICA
UNIDAD ORGANIZATIVA - UDICA

JEFE(A) INMEDIATA . Jefe(a) de la Unidad de Divulgacién y Capacitacion
SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES  : 1

I. DESCRIPCION GENERAL

Asistir de manera eficiente y eficaz la gestion de la Unidad de Divulgacion y Capacitacion,
brindando apoyo en todas las actividades relacionadas a la misma.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1,

&
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12

13.

Consolida informacién y apoya en la elaboracién de informes estadisticos de las
actividades realizadas en la Unidad.

Apoyo en la elaboracion de términos de referencia de servicios.

Registrar e informar a la Jefe(a) inmediata de los requerimientos que reciba de
forma verbal o escrita.

Soporte logistico en eventos de capacitacion y conferencias.

Elabora, envia y da seguimiento a las convocatorias de los eventos de la Unidad.
Lleva el control de materiales que se utilizan y distribuyen a través de la Unidad.
Apoya en el disefio de diapositivas y presentaciones.

Apoya en el control y monitoreo de comisiones de ética.

Apoyo en elaboracion de informes de la gestion de la Unidad.

. Brinda informacion de los registros que se llevan en la unidad a las unidades

solicitantes y miembros del pleno.

. Mantener actualizados los registros y archivos de la Unidad segun la normativa de

Gestion documental y archivo.

Atender las llamadas telefénicas necesarias para cumplir con las funciones de la
Unidad

Cumplir cualquier otra responsabilidad que le sea establecida por la normativa
aplicable; asignada por el Pleno, el Presidente o el JEFE(A) INMEDIATA.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Graduado de licenciatura en Administracion de empresas, en Mercadeo o carreras afines. ﬂ

122

v/



Condiciones y/o requisitos personales:

Mayor de 24 anos de edad.

Hombre o Mujer

Conducta Etica.

Disponibilidad de horario.

Responsabilidad y discrecion en el manejo de la informacién.
Deseable un CUM destacado en la carrera.

Actitud propositiva.

Noemh N -

Competencias técnicas:

1. Conocimientos avanzados en manejo de programas de office preferible
Excel avanzado y programas de disefio y presentaciones.

Conocimiento basico de la Ley de Etica Gubernamental.

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de redaccion de informes y documentos técnicos

Habilidad de comunicacién con publico.

Atencion y servicio al usuario.

O obs WM

Competencias genéricas:

Solidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo

Excelente manejo de las relaciones interpersonales
Proactividad

Capacidad para trabajar por objetivos

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad para planificar y organizar el trabajo asignado

O 0~ oo KoKy

Experiencia:

Deseable al menos dos afios de experiencia en cargos similares en el sector publico.
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IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos
Clase N/A Internos: | Todo el personal
N° de puestos | 0 Externos: | Miembros de comision, servidores
publicos en general
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora de escritorio N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Sltuia:;gng?;:;:sgo Nivel de riesgo Prc;l?:?jt::gﬁz?ade
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO : JEFE(A) DE UNIDAD DE ETICA LEGAL

UNIDAD ORGANIZATIVA - Unidad de Etica Legal.

JEFE(A) INMEDIATA . Presidente.

SUPERVISION DIRECTA : Coordinadores (as), Receptores de Denuncias, Notificadores,

Colaboradores Juridicos (3), Encargado de Registro de Sanciones

NUMERO DE OCUPANTES  :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades desarrolladas por la Unidad de
Etica Legal, con el objeto de apoyar al Pleno en la tramitacion de los procedimientos
administrativos sancionadores.

10.

11.

12.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la Unidad de Planificacion.

Verificar la sistematica sustanciacion de cada uno de los procedimientos
administrativos sancionadores, a fin de que los mismos se resuelvan en los plazos
legales correspondientes.

Supervisar periddica y aleatoriamente la calidad de los productos elaborados por el
personal de la Unidad.

Definir los criterios técnicos a implementar en las distintas Areas de la Unidad para
la tramitacion de los procedimientos sancionadores.

Proporcionar directrices de trabajo juridico-administrativas a las coordinaciones de
la Unidad y personal a su cargo directo para garantizar la operatividad eficiente de
todas las areas.

Fijar los lineamientos juridicos (sustantivos y de procedimiento) para la elaboracion
de los proyectos de resolucion, realizacion de las investigaciones.

Recibir, analizar el contenido, clasificar y distribuir equitativamente los expedientes
entre colaboradores juridicos para su resolucion.

Revisar, formular observaciones y aprobar los proyectos de resolucion final
elaborados y sus impugnaciones, asi como otros que estime necesarios.
Gestionar el talento humano a su cargo, verificando el cumplimiento de sus
funciones, metas asignadas y la observancia de |las disposiciones administrativas
correspondientes.

Controlar y recomendar la participacién del personal bajo su cargo a las actividades
de formacion convocadas, segun las necesidades de mejora de las competencias
técnicas y actitudinales del personal.

Sistematizar los proyectos de resolucion aprobados y remitirlos al Pleno.
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13.
14.

18.

16.

&,

18.
19.

20.

21
22.

23.

24.

25.

26.

2F

28.

29.

Brindar asistencia técnica en las sesiones de exposicion de casos.

Comunicar a las Coordinaciones y personal a su cargo las directrices emanadas de
Presidencia o Miembros del Pleno.

Verificar periodicamente la realizaciéon de los actos de comunicacion asignados a
los Notificadores, supervisando de forma aleatoria la calidad de los mismos y el
cumplimiento de los plazos.

Disefiar y proponer al Pleno, estrategias de trabajo que permitan una gestion
eficiente del procedimiento sancionador.

Brindar induccién técnica a nuevos servidores publicos que se incorporan a la
Unidad.

Participar en proyectos estratégicos institucionales.

Realizar la gestion administrativa para suplir las necesidades de bienes y servicios
de la Unidad.

Colaborar en la elaboracion y revisién de anteproyectos de leyes, reglamentos y
otros documentos, por instruccion del Pleno.

Emitir opiniones técnicas y juridicas a requerimiento del Pleno.

Proporcionar a la Unidad de Comunicaciones, la informacién relativa a las
sanciones impuestas por el Tribunal, segun los lineamientos dados por el Pleno.
Colaborar en actividades formativas dirigidas a los servidores publicos y a los
particulares, sobre la Ley de Etica Gubernamental o lo relativo a la actividad
jurisdiccional del Tribunal.

Administrar los sistemas de informacién de la Unidad de Etica Legal, procurando
gue se encuentre actualizado.

Fungir como apoderada del Tribunal de Etica Gubernamental, en procesos
judiciales, segun delegacion del Pleno.

Mantener actualizados los registros y archivos a su cargo, asi como debidamente
resguardados, acorde a los lineamientos de gestion documental y archivo.
Atender las solicitudes de informacion competentes a la Unidad o delegar
proactivamente, la recopilacion de datos solicitados.

Llevar un control estadistico de los casos recibidos, en tramite y fenecidos e
informar mensualmente al Pleno.

Cumplir y hacer cumplir las demas responsabilidades contenidas en las leyes y
demas normas aplicables y cualquier otra actividad asignada por el Pleno o por el
Presidente.

IIl. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en ciencias juridicas, acreditado (a) como abogado y notario. Con titulo de
Maestria o estudios de posgrado en materias afines al derecho administrativo y
constitucional. Deseable titulo de doctorado en materias juridicas.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Mayor de 30 arios.
2. Hombre o Mujer
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Conducta Etica.

4. Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en
materias de derecho administrativo, constitucional y procesales.

5. Orientado a trabajar por objetivos.

w

Competencias técnicas:

Conocimiento y aplicacién de la materia de derecho constitucional, administrativo y

procesal.

Dominio de la legislacion en materia de etica gubernamental, leyes o normativas
afines.

Capacidad de analisis y sintesis

Conocimiento en técnicas de supervision de proyectos

Conocimiento sobre administracién de Recursos Humanos

Habilidad de redaccién de informes, resoluciones y otros documentos técnicos.

Dominio de la gramatica y ortografia

Dominio de técnicas de investigacion juridica y jurisprudencial

Dominio de la jurisprudencia en materias afines al proceso administrativo
sancionador.

Capacidad de asesorar y proponer soluciones técnicas

Competencias genéricas:

Sélidos valores morales

Conducta integra

Liderazgo

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Proactividad

Capacidad de trabajo por objetivos
Autogestion para cumplimiento de metas
Capacidad de comunicacion efectiva

. Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

Manejo de Office

Experiencia:

Tener como minimo 5 afios de experiencia en cargos de Gerencias o Jefe(a)s de
departamentos legales, Asesoria Juridica, preferentemente atendiendo resolucion de
procedimientos  administrativos y procesos contenciosos administrativos o
constitucionales.

127




IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

Clase Técnico Internos: | Pleno, Gerencia General, Jefe(a)s de
Unidades
N° de puestos | 27 Externos: | Corte Suprema de Justicia, Ministerio de

Hacienda en lo relacionado a la ejecucion
presupuestaria de la Unidad y con otras
entidades publicas con las que se tenga
convenios, para apoyo de la gestion
institucional.

Material, herramientas o equipos.

Recursos econdémicos

Laptops, computadora de escritorio,
equipo multifuncional, cafion.
Expedientes de procesos del TEG
bajo su asignacion.

N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Sttuiadc;;f?:a:’l:sgo Nivel de riesgo Przgi?lgﬁzide
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Calda a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
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CARGO : COORDINADOR (A) DE INSTRUCCION
UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de Etica Legal

JEFE(A) INMEDIATA : JEFE(A) de Unidad de Etica Legal
SUPERVISION DIRECTA . Instructor

NUMERO DE OCUPANTES 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Dirigir,

coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades operativas en la

investigacion de campo de los casos asignados; para asegurar la aplicacion de los
lineamientos, métodos y técnicas de investigacion pertinentes en las fases de investigacion
delegadas en el procedimiento administrativo sancionador.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11,

Organizar, administrar, distribuir y controlar la carga laboral de forma equitativa
asignada al personal del Area de la Unidad Organizativa.

Revisar, aprobar y dar seguimiento a los planes operativos en la investigacion de
campo.

Supervisar y controlar la atencion objetiva, diligente y responsable de las
actividades de investigacion asignadas a los Instructores, en los términos y
condiciones de los plazos internos y procesales establecidos.

Apoyar el cumplimiento de los planes operativos en la investigacién de campo,
cuando sea necesario e indispensable para la finalidad de la investigacion.
Verificar el cumplimiento del procedimiento establecido para la recoleccion,
tratamiento y conservacion de la cadena de custodia de las evidencias fisicas y
digitales.

Revisar y aprobar las propuestas de investigacion, planes operativos, informes de
investigacion y demas productos de investigacion producidos para fortalecer la
sustanciacién del procedimiento administrativo sancionador.

Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo, para verificar el
cumplimiento de las instrucciones, el avance de las investigaciones y evaluar los
resultados.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con los turnos ordinarios y
extraordinarios que le correspondan.

Apoyar y gestionar la obtencién de los recursos necesarios para las actividades
laborales asignadas al personal a su cargo.

Verificar que el personal a su cargo asista y atienda con puntualidad y permanencia
su jornada ordinaria de trabajo, asi como las actividades institucionales
encomendadas.

Reasignar de forma inmediata por los mecanismos de control establecidos, las
comisiones delegadas; en casos de renuncias, traslados, remociones o
incapacidades prolongadas de los Instructores titulares de las comisiones.
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12.

13

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

Controlar y recomendar la participacion del personal bajo su cargo a las actividades
de formacion convocadas, segun las necesidades de mejora de las competencias
técnicas y actitudinales del personal.

. Asistir a las reuniones o actividades convocadas por la institucion.
14.

Mantener actualizados los registros y controles digitales y materiales de su
competencia.

Informar a su JEFE(A) INMEDIATA el ingreso de casos oficiosos relevantes, asi
como de situaciones importantes de las comisiones de investigacién en curso.
Proporcionar asesoria de las funciones ejecutivas, aportando conocimientos
especializados y la aplicacién practica segun la experiencia alcanzada, para la
solucion de aspectos técnicos u operativos.

Evaluar y dar seguimiento al desempefio del personal a su cargo.

Colaborar y proponer aspectos de mejora en el Plan Anual Operativo de la Unidad
Organizativa e informar mensualmente el cumplimiento de metas de su area, asi
como para el Plan Estratégico Institucional, bajo un enfoque Dinamismo,
trasparente, responsable y abierto a las innovaciones.

Ejecutar el procedimiento disciplinario por el cometimiento de infracciones leves del
personal bajo su responsabilidad, informando de ello a la Jefe(a) de la Unidad.
Colaborar en la elaboracion y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y
otros documentos, por instruccién de cualquier Miembro del Pleno.

Apoyar en los programas de informacién, comunicacién y educacién publica que
desarrolle el Tribunal, por instrucciones de cualquier miembro del Pleno o de quien
éste designe.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardados los documentos de la misma.

Atender las solicitudes de informacion competentes a su area o delegar
proactivamente, la recopilacion de datos solicitados.

Cumplir y hacer cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas
normas aplicables.

Cumplir cualquier otra actividad asignada por el Pleno o por el Presidente.

PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en ciencias juridicas. Con acreditacién como abogado(a) de la Republica.
Poseer carta de egreso o con titulo de Maestria o estudios de posgrado en materias afines
al derecho.

Deseable tener aprobados cursos o diplomados en materia administrativa sancionadora.

Condiciones y/o requisitos personales:

1. Conducta Etica.

2. Deseable un CUM destacado en |a carrera y notas no menor a 8.0 en materias
de derecho administrativo y constitucional.

Disponibilidad de horario.

w

4. Responsable
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Competencias técnicas:

1. Conocimiento técnico en materia de derecho constitucional, administrativo y
procesal.

2. Dominio de la legislacion en materia de ética gubernamental, leyes o normativas

afines, con énfasis en lo administrativo y procesal.

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de redaccion de informes, resoluciones y otros documentos técnicos

Manejo de Office

Dominio de la gramatica y ortografia

Dominio de técnicas de investigacion juridica y jurisprudencial

Dominio de la jurisprudencia en materias afines al proceso administrativo

sancionador.

9. Capacidad de asesorar y proponer soluciones técnicas

@ N3O h W

Competencias genéricas:

Sélidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Proactividad y dinamismo

Autogestion para cumplimiento de metas

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

©ONOO AN

Experiencia:

Haber desempefiado cargos similares durante al menos un afio como minimo,
preferentemente en la resolucién de procedimientos administrativos y procesos
contenciosos administrativos o constitucionales.




IV. RESPONSABILIDAD

Y Contactos
Supervision de personal
Clase Técnicos Internos: | Pleno, Jefe(a)s, Secretaria General
N° de puestos 7 Externos: | Agentes de cooperacion, miembros
de comisiones, servidores publicos
Material, herramientas o equipos. Recursos economicos

Computadora de escritorio, teléfono fijo, | N/a

celular

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades witseion de rHiesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales:
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CARGO

- INSTRUCTOR (A)

UNIDAD ORGANIZATIVA - Unidad de Etica Legal.

JEFE(A) INMEDIATA : Coordinador(a) de Instruccion

SUPERVISION DIRECTA : N/A

NUMERO DE OCUPANTES .7

|. DESCRIPCION GENERAL

Realizar las investigaciones correspondientes e intervenir segln delegacién en los
procedimientos administrativos.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

i

2.

9.

Brindar asesoria técnica en la formulaciéon de los requerimientos de
informacion ordenados en la investigacion preliminar.

Elaborar propuestas de diligencias de investigacion y recoleccion de prueba
a efectuarse durante el periodo probatorio.

Ejecutar, en el plazo fijado para tal efecto, todas las diligencias indagatorias
que le sean encomendadas en la fase de investigacion preliminar, en el
periodo probatorio o como prueba para mejor proveer.

Preparar los planes de investigacion que contengan el detalle de las
actividades a efectuar cuando se le comisione la realizacion de actos de
investigacion y/o recoleccion de prueba.

Comunicar el estado y avance de las investigaciones al Coordinador de
Instruccién y observar los lineamientos que éste le proporcione.

Recolectar prueba de cargo y/o descargo de los hechos objeto del
procedimiento administrativo sancionador; Requerir informes, documentos,
realizar entrevistas y cualquier actividad encaminada al esclarecimiento de
los hechos atribuidos al supuesto infractor, proponer compulsas, peritajes,
prueba testimonial, inspecciones u otros medios de prueba pertinentes,
necesarios y Utiles de acuerdo a las técnicas de investigacion.

Elaborar un informe pormenorizado sobre las actividades desarrolladas y el
resultado de la investigacion, asi como un detalle de la prueba recolectada
o propuesta, e incorporarlo al expediente en el plazo legal correspondiente.
Realizar la preparacion de los testigos cuya declaracién ha sido propuesta
por el instructor.

Efectuar los interrogatorios (directo y contrainterrogatorio) de los testigos y
peritos citados por el Tribunal.

10. Preparar guias de las audiencias de prueba ordenadas por el Tribunal.




11.

2.

13.

14.

15.

16.

8

18.

18.

Monitorear los medios de comunicacién que le sean asignados para la
identificacion de insumos para el inicio de casos oficiosos y elaboracion de
la correspondiente propuesta.

Emitir opinién acerca de los aspectos juridicos, legales y administrativos que
le sean remitidos por el Pleno, la Coordinacion de Instruccion o la Jefe(a)
de la Unidad.

Custodiar en debida forma los expedientes y documentos que se
encuentren a su cargo.

Colaborar en la revision y analisis de la documentacion que le sea
proporcionada y emitir opinion al respecto.

Estudiar y analizar los avisos, denuncias y escritos, asi como la informacion
que se le asigne para inicio oficioso.

Realizar el estudio y analisis del contenido del integral de los expedientes
que le son asignados.

Elaborar proyectos de resolucion en los procedimientos sancionadores que
le sean asignados, en los plazos legales o administrativos establecidos.
Informar mensualmente al Coordinador de Instrucciéon el detalle de las
actividades efectuadas.

Colaborar en la elaboracion y revision de anteproyectos de leyes,
reglamentos y otros documentos normativos.

20. Apoyar en los programas de informacion, comunicacion y educacion publica

21.

22.

que desarrolle el Tribunal.

Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes
y demas normativa aplicable.

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o
normativa aplicable o que le sea asignada.

lIl. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en ciencias juridicas.

Deseable que se presente carta de egreso o con titulo de Maestria o estudios de posgrado
en materias afines al derecho.

Deseable tener aprobados cursos o diplomados en investigacion o en materia
administrativa sancionadora

Condiciones y/o requisitos personales:

1k
2,

Qo

Conducta Etica.

Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en
materias de derecho administrativo y constitucional.

Disponibilidad de horario.

Responsable
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Competencias técnicas:

1. Conocimiento técnico en materia de derecho constitucional, administrativo
y procesal.

2. Dominio de la legislacion en materia de ética gubernamental, leyes o

normativas afines, con énfasis en el derecho administrativo y procesal.

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de redaccion de informes, resoluciones y otros documentos

técnicos

Manejo de Office

Dominio de la gramatica y ortografia

Dominio de técnicas de investigacion forense.

Manejo de las técnicas de oralidad.

Dominio de la jurisprudencia en materias afines al proceso administrativo

sancionador.

10. Capacidad de asesorar y proponer soluciones técnicas.

= 6
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Competencias genéricas:

1. Solidos valores morales

2. Conducta integra

3. Capacidad de adaptacion

4. Capacidad de trabajo en equipo

5. Manejo de relaciones interpersonales

6. Proactividad y dinamismo

7. Capacidad de trabajo bajo presion y por objetivos

8. Autogestion para cumplimiento de metas

9. Capacidad de comunicacion efectiva

10. Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

Experiencia:

Haber desempefiado cargos similares durante al menos un afio como minimo,
preferentemente en el diligenciamiento de investigaciones o bien en la resolucion de
procedimientos  administrativos y procesos contenciosos administrativos o
constitucionales.




IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos

teléfono fijo

Clase N/A Internos: | Secretaria General, Secretarias de
Pleno
Ne° de puestos | 0 Externos: | Miembros de comisién, servidores
publicos, ciudadania
Material, herramientas o equipos. Recursos econéomicos
Computadora de escritorio, celular, | N/A

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo Nivel de Probabilidad de
identificada riesgo ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Baja
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 2 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel. Nivel 1 Baja
Especiales:
Actividades de campo Riesgo psicosocial por | Nivel 2 Media
criminalidad en algunas zonas
del pais.
Intoxicacion alimentaria. Nivel 1 Baja
Accidente de transito. Nivel 3 Media




CARGO

: COORDINADOR (A) DE TRAMITE

UNIDAD ORGANIZATIVA . Unidad de Etica Legal

JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) de Unidad de Etica Legal

SUPERVISION DIRECTA . Colaboradores Juridicos (10)

NUMERO DE OCUPANTES :1

I. DESCRIPCION GENERAL

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades que impulsan el tramite de los
procedimientos administrativos sancionadores.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

18;

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo,
verificando la carga laboral y la observancia de las metas.

Colaborar con el Jefe(a) de la Unidad en la asignacién de los casos.

Supervisar la clasificacién liminar de los avisos recibidos.

Monitorear el estado del tramite de cada procedimiento administrativo
sancionador desde la fase de apertura del procedimiento hasta antes de la
emision del traslado y verificar el cumplimiento de plazos establecidos en la Ley.
Revisar, formular observaciones y aprobar los Proyectos de resolucion
elaborados por los colaboradores juridicos a su cargo.

Discutir con los colaboradores juridicos los criterios a aplicar en las resoluciones.
Asistir a las sesiones de exposiciones de casos.

Comunicar a los colaboradores juridicos los cambios de criterios u observaciones
de la Jefe(a) o los miembros del Pleno.

Atender los criterios definidos por la Jefe(a) de la Unidad para la distribucién de
los casos entre colaboradores.

Colaborar con la Jefe(a) de la Unidad en la elaboracion del Plan Anual Operativo
e informar mensualmente el cumplimiento de metas de su area.

Colaborar en la elaboracion y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y
otros documentos.

Mantener actualizados los registros y archivos del area, asi como debidamente
resguardados los documentos asignados conforme a los lineamientos de la
gestion documental y archivo.

Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo, para verificar el
cumplimiento de las instrucciones y evaluar resultados.

Controlar y recomendar la participacién del personal bajo su cargo a las
actividades de formacién convocadas, segln las necesidades de mejora de las
competencias técnicas y actitudinales del personal.

Apoyar y gestionar la obtencién de los recursos necesarios para las actividades

laborales asignadas al personal a su cargo.
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16. Verificar que el personal a su cargo asista y atienda con puntualidad y

17,

18.

18.
20.

21.
22.

23.

24.

permanencia a su jornada ordinaria de trabajo, asi como las actividades
institucionales encomendadas.

Autorizar viaticos, tiempo compensatorio, permisos personales, misiones
oficiales y licencias por enfermedad del personal a su cargo hasta por tres dias.
Controlar y recomendar la participacion del personal bajo su cargo a las
actividades de formacién convocadas, segun las necesidades de mejora de las
competencias técnicas y actitudinales del personal.

Asistir a las reuniones o actividades convocadas institucionalmente.

Recibir propuestas de inicio oficioso de casos; analizar, segun los criterios del
Pleno, si procede el inicio, y asignarla a un colaborador juridico para su
resolucion.

Evaluar y dar seguimiento al desempeno del personal a su cargo.

Ejecutar el procedimiento disciplinario por el cometimiento de infracciones leves
del personal bajo su responsabilidad, informando sobre ello a la Jefe(a) de la
Unidad.

Apoyar en los programas de informacion, comunicacion y educacion publica que
desarrolle el Tribunal.

Cumplir y hacer cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas
normas aplicable y cualquier otra actividad asignada por el Pleno o por el
Presidente.

PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en ciencias juridicas, autorizado como abogado de la Republica. Con titulo de
Maestria o estudios de posgrado en materias afines al derecho administrativo y
constitucional.

Condiciones y/o requisitos personales:

Mayor de 27 afios.

Hombre o Mujer

Conducta Etica.

Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en
materias de derecho administrativo y constitucional.

Disponibilidad de horario.

6. Responsable

H N =

i

Competencias técnicas:

1. Conocimiento técnico en materia de derecho constitucional,
administrativo y procesal.

2. Dominio de la legislaciéon en materia de ética gubernamental, leyes o
normativas afines, con énfasis en lo administrativo y procesal.

3. Capacidad de analisis y sintesis
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4. Habilidad de redaccion de informes, resoluciones y otros documentos
técnicos

G =~ o O

Manejo de Office
Dominio de la gramatica y ortografia
Dominio de técnicas de investigacion juridica y jurisprudencial

Dominio de la jurisprudencia en materias afines al proceso administrativo

sancionador.
9. Capacidad de asesorar y proponer soluciones técnicas
Competencias genéricas:

Solidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion
Capacidad de gestion del talento humano

Manejo de relaciones interpersonales

Capacidad de trabajo bajo presion y por objetivos

Autogestion para cumplimiento de metas

Capacidad de comunicacion efectiva
0. Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

1

2

3

4

5.

6. Proactividad
-

8

9.

1

Experiencia:

Tres afios como minimo, en cargos de Coordinaciones de departamentos o areas juridicas,

preferentemente

relacionados

con

procedimientos

contenciosos administrativos o constitucionales.

IV. RESPONSABILIDAD

administrativos y procesos

Supervision de personal Contactos
Clase Técnicos Internos: | Pleno, Jefe(a)s, Secretaria General
N° de puestos | 10 Externos: | Agentes de cooperacion, miembros
de comisiones, servidores publicos
Material, herramientas o equipos. Recursos economicos
Computadora de escritorio, teléfono fijo, | N/a
celular
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel, Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO : COLABORADOR (A) JURIDICO (A)
UNIDAD ORGANIZATIVA - Unidad de Etica Legal.

JEFE(A) INMEDIATA : Coordinador de Tramite
SUPERVISION DIRECTA : N/A

NUMERO DE OCUPANTES : 10

I. DESCRIPCION GENERAL

Gestionar los procedimientos administrativos sancionadores y elaborar los informes y
resoluciones atribuidas por infracciones a la Ley de Etica Gubernamental.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Estudiar y analizar los avisos, denuncias y escritos que ingresan a la Unidad, asi
como la informacion que se le asigne para inicio oficioso.

Emitir opinién acerca de los aspectos juridicos, legales y administrativos que le
sean remitidos por la coordinadora o JEFE(A) de la unidad.

Realizar eventualmente tramites juridicos en instituciones de gobierno y privadas.
Custodiar documentos legales correspondientes a la unidad.

Colaborar en la revision y andlisis de la documentacion que le sea proporcionada y
emitir opinién al respecto.

Elaborar proyectos de resolucion en los procedimientos sancionadores que le sean
asignados, en los plazos legales o administrativos establecidos.

Corregir los proyectos observados por los miembros del Pleno.

Corregir los proyectos observados por el Coordinador de Tramite o el JEFE(A) de
la Unidad para remitirlos al Pleno.

Brindar asesorias y proponer soluciones técnicas.

Controlar el cumplimiento de los plazos fijados legalmente para la emision de las
resoluciones.

Redactar propuestas en los procesos de elaboracion y revisién de anteproyectos
de leyes, reglamentos o documentos.

Participar como secretario de actuaciones en diligencias para las cuales sea
nombrado.
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13. Brindar apoyo juridico en los programas de informacién, comunicacion, educacion
y promocion publica que desarrolle el Tribunal.

14. Impartir charlas, conferencias, capacitaciones dirigidas a los servidores publicos y
a los particulares sobre la ética en la funcién publica y la Ley de Etica
Gubernamental, cuando fueren designadas por el JEFE(A) de la Unidad de Etica
Legal, previa solicitud y coordinacién de la Unidad de Divulgacién y Capacitacion.

15. Mantener actualizados los registros que le corresponda y debidamente
resguardados los expedientes o documentos asignados, que estén en su poder
para analisis o tramite.

16. Cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y
demas normativas aplicables.

17. Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o normativa
aplicable o que le sea asignada.

lll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en ciencias juridicas.
Egresado o con titulo de Maestria o estudios de posgrado en materias afines al derecho.
Deseable tener aprobados cursos o diplomados en materia administrativa sancionadora

Condiciones y/o requisitos personales:

Mayor de 25 afios.

Hombre o Mujer

Conducta Etica.

Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en
materias de derecho administrativo y constitucional.

Disponibilidad de horario.

Responsable

DN~

o o

Competencias técnicas:

1. Conocimiento técnico en materia de derecho constitucional,
administrativo y procesal.

2. Dominio de la legislacién en materia de ética gubernamental, leyes o
normativas afines, con énfasis en lo administrativo y procesal.

3. Capacidad de analisis y sintesis ﬂ )
4. Habilidad de redaccion de informes, resoluciones y otros documentos }

técnicos \)‘\
5. Manejo de Office

6. Dominio de la gramatica y ortografia

N a—
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7. Dominio de técnicas de investigacion juridica y jurisprudencial

8. Dominio de la jurisprudencia en materias afines al proceso administrativo
sancionador.

9. Capacidad de proponer soluciones técnicas.

Competencias genéricas:

Solidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo
Manejo de relaciones interpersonales
Proactividad

Capacidad de trabajo por objetivos

== 000 N OO B0 KD =

Experiencia:

Haber desempefiado por un afio como minimo, cargos como colaborador, técnico o
asistente juridico, preferentemente con experiencia en la resolucion de procedimientos
administrativos y procesos contenciosos administrativos o constitucionales, en Ia
administracion publica o en el sector privado.

IV. RESPONSABILIDAD

Autogestion para cumplimiento de metas
Capacidad de comunicacién efectiva
0. Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

Supervision de personal Contactos

Clase N/A Internos: | Informaética, instructores, receptores
de denuncias, notificadores,
secretaria general y Miembros del
Pleno.

N° de puestos | 0 Externos: | N/A

Material, herramientas o equipos. Recursos economicos

Computadora de escritorio, teléfono de | N/A

escritorio. Expedientes en tramite a su

cargo.
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situasion g riesge

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Calda a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO : ENCARGADO DE REGISTRO DE SANCIONES.

UNIDAD ORGANIZATIVA :Unidad de Etica Legal

JEFE(A)INMEDIATA :Jefe(a) Unidad de Etica Legal

SUPERVISIONDIRECTA : N/A

NUMERODEOCUPANTES 1

|. DESCRIPCION GENERAL

Monitorear la ejecucién de las sanciones impuestas por el tribunal, actualizar
periédicamente el registro de personas sancionadas y apoyar la gestion administrativa de
la Jefe(a) de la unidad.

10.

11.

12,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Completar y actualizar semanalmente el registro de personas sancionadas por el
tribunal.

Remitir mensualmente el registro de personas sancionadas debidamente
actualizado a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Contabilizar el plazo legal para el pago voluntario de las multas, e inmediatamente

vencido el mismo monitorear su cumplimiento en la Direccién General de Tesoreria
del Ministerio de Hacienda, informando al Pleno el resultado de dicha verificacion.

Inventariar y resguardar todos los expedientes administrativos sancionadores en
fase de ejecucion.

Informar mensualmente al Pleno y a la Jefe(a) UEL sobre el estado de los casos en
ejecucion.

Registrar todas las resoluciones de tramite y definitivas suscritas por el Pleno del
Tribunal.

Suscribir las razones de inicio y apertura de las piezas de los expedientes de los
procedimientos administrativos sancionadores, bajo los criterios dados por la Jefe(a)
inmediata.

Inventariar y resguardar todos los objetos fisicos y archivos digitales que se
presenten en el tramite de los procedimientos y que por su naturaleza no puedan
incorporarse en los expedientes.

Elaborar versiones censuradas de los procedimientos administrativos
sancionadores en que se conceda la proteccion de la identidad del denunciante.
Verificar la informacion consignada en el registro de sanciones y base de datos de
procedimientos activos para extensién de constancias.

Responder las solicitudes de informacién que versen sobre datos del registro de
personas sancionadas y expedientes en fase de ejecucion.

Reportar mensualmente al Pleno y Jefe(a) UEL sobre la actualizacion de la
plataforma de busqueda de resoluciones.
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13. Informar mensualmente a la Jefe(a) de la unidad sobre los egresos de
procedimientos administrativos sancionadores y el cumplimiento de sus funciones.

14. Autorizar misiones oficiales y pago de viaticos a Receptores de denuncias y
Notificadores.

15. Cualquier otra actividad que le sea designada por sus superiores jerarquicos.

M. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Licenciatura en ciencias juridicas. Autorizado como abogado de la Republica. Con titulo de
Maestria o estudios de posgrado en materias afines al derecho.

Condiciones y/o requisitos personales:

1.
2

w

o N oo,

Conducta Etica

Liderazgo

Deseable un CUM destacado en la carrera y notas no menor a 8.0 en
materias de derecho administrativo y constitucional

Disponibilidad de horario

Responsable

Autocontrol

Habilidades de empatia y negociacion

Tolerancia a la frustracién

Competencias técnicas:

1

w

o o

Conocimiento técnico en materia de derecho constitucional, administrativo
y procesal.

Dominio de la legislacion en materia de ética gubernamental, leyes o
normativas afines, con énfasis en lo administrativo y procesal.

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de redaccion de informes, resoluciones y otros documentos
técnicos

Manejo de Office

Dominio de la gramatica y ortografia

Dominio de la jurisprudencia en materias afines al proceso administrativo
sancionador.
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Competencias genéricas:

Sélidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de adaptacion

Capacidad de trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Proactividad y dinamismo.

Capacidad de trabajo por objetivos

Autogestion para cumplimiento de metas

Capacidad de comunicacion efectiva

O Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado

—“D@.‘“‘F”F”:'-“.‘*’!\-‘.—‘

Experiencia:

Tres afios como minimo, en cargos de Coordinaciones de departamentos o areas juridicas,
preferentemente relacionados con procedimientos administrativos y procesos
contenciosos administrativos o constitucionales.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal

Contactos
Clase N/A Internos: | Pleno, Secretaria General,
Coordinaciones UEL,

Comunicaciones, Oficialia de
acceso a la informacion, informatica.

N° de puestos Externos: | Personas usuarias del TEG, otras
instituciones  gubernamentales y
municipalidades, Ministerio  de
Hacienda y Fiscalia General de la
Republica.

Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos

Computadora laptop, teléfono de | Refrendario de cheques.

escritorio. Encargado del fondo circulante del monto fijo del
Expedientes en tramites asignados. TEG suplente Ad-honorem.
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V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situscion da rissgo

Nivel de riesgo

Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel. ~ Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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CARGO

: NOTIFICADOR(A)

DEPENDENCIA : Unidad de Etica Legal

JEFE(A) INMEDIATA

: Jefe(a) de la Unidad

SUPERVISION DIRECTA :N/A.

NUMERO DE OCUPANTES  : 4

|. DESCRIPCION GENERAL

Efectlia los actos de comunicacion ordenados en las resoluciones de tramite y definitivas
pronunciadas por el Tribunal de FEtica Gubernamental en los procedimientos
administrativos sancionadores.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

10.

Notificar las resoluciones de tramite y definitivas emitidas en el procedimiento
administrativo sancionador en los términos prescritos en la normativa
correspondiente y en las decisiones a comunicar.

Citar testigos, peritos y terceros cuya comparecencia sea ordenada por el Tribunal.
Entregar los oficios emitidos en los procedimientos administrativos sancionadores.

Planificar la realizaciéon de los actos de comunicacion atendiendo a los criterios
establecidos por el Jefe(a) de la Unidad y el Coordinador del area.

Registrar en soporte fisico y digital las resoluciones comunicadas y los
correspondientes actos de comunicacion realizados.

Informar mensualmente al Coordinador del area y a la Jefe(a) de la Unidad sobre
los actos de comunicacion realizados.

Resguardar debidamente los expedientes y la documentacion asignada.

Brindar orientaciones sobre la Ley de Etica Gubernamental a los usuarios que lo
requieran.

Conducir los automotores institucionales con el proposito de efectuar los actos de
comunicacion.

Realizar funciones de Encargado(a) de Recepcién de Denuncias a requerimiento
de la Jefe(a) de la Unidad.
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11. Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables,
asi como con cualquier actividad asignada por el Jefe(a) de Unidad, Presidencia o
el Pleno.

ll. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Poseer carta de egreso o titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Condiciones y/o requisitos personales.

AWM=

Conducta Etica.

Deseable un CUM destacado en la carrera.

Responsable, ordenado, Dinamismo, respetuoso.
Licencia de conducir de motocicleta y/o vehiculo particular

Competencias técnicas:

o

Conocimiento general en materia de derecho administrativo y procesal.
Dominio de la Ley de Procedimientos Administrativos y normas atinentes
a los actos de comunicacion.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad de redaccién de informes, resoluciones (deseable) y otros
documentos técnicos.

Manejo de Office.

Dominio de la gramatica y ortografia.

Conocimiento de nomenclatura nacional.

Competencias genéricas:

©®NOOA LN

Solidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales

. Proactividad

Autogestion para cumplimiento de metas

Capacidad de comunicacion efectiva oral y escrita
Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado
Trabajo bajo presion
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Experiencia:

Un (1) afio como minimo como notificador(a), personal de atencién al publico,
receptor de denuncias o colaborador juridico en instituciones gubernamentales o
despachos privados.

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos
Clase N/A Internos; | 0
N° de puestos | 0 Externos: | Miembros de comisiones, servidores
publicos, ciudadania en general

Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos

Computadora de escritorio, impresora, | N/A
celular institucional, teléfono fijo

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo Nivel de Probabilidad de
identificada riesgo ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Baja
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 2 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Caida a distinto nivel. Nivel 1 Baja
Especiales:
Actividades de campo Riesgo psicosocial por | Nivel 2 Media
criminalidad en algunas zonas
del pais.
Intoxicacion alimentaria. Nivel 1 Baja
Accidente de transito. Nivel 3 Media
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CARGO : ENCARGADO(A) DE RECEPCION DE DENUNCIAS
DEPENDENCIA : Unidad de Etica Legal

JEFE(A) INMEDIATA : Jefe(a) de la Unidad

SUPERVISION DIRECTA - N/A.

NUMERO DE OCUPANTES :4

|. DESCRIPCION GENERAL

Recibir denuncias, avisos, informes, escritos y documentacion vinculada con el tramite de
los procedimientos administrativos sancionadores tramitados por el Tribunal de Etica
Gubernamental y brindar orientaciones a los usuarios respecto de las formas de inicio del
procedimiento.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1

10.

11

Recibir avisos y denuncias por medio de todos los canales habilitados para tal
efecto, dejando constancia de su recepcion.

Conformar los expedientes de los procedimientos administrativos sancionadores
remitiéndolos a la Jefe(a) de la Unidad para su asignacion.

Registrar los datos de los procedimientos administrativos iniciados en los
respectivos mecanismos de control establecidos por la Jefe(a) de la Unidad.

Atender las orientaciones requeridas por la ciudadania respecto de las formas de
inicio y tramite del procedimiento sancionador, asi como del catalogo de conductas
sancionables por el Tribunal.

Recibir escritos, documentos y anexos (en soporte fisico o digital) referidos a
procedimientos administrativos sancionadores.

Actualizar oportuna y debidamente los expedientes que les sean asignados.
Suscribir las razones de apertura y cierre de piezas de los expedientes.

Informar mensualmente al Coordinador del area y al JEFE(A) de la Unidad sobre
las actividades realizadas.

Resguardar de manera segura los expedientes y la documentacién en su custodia.

Archivar los expedientes fenecidos.

Realizar los actos de comunicacién que se le designen.
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12. Cumplir las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables,
asi como con cualquier actividad asignada por el JEFE(A) de Unidad, Presidente
o el Pleno.

Ill. PERFIL DE CONTRATACION

Estudios/Titulo Académico:

Egresado o graduado de Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Condiciones y/o requisitos personales.

1.

2
3
4

Conducta Etica.

. Deseable un CUM destacado en la carrera.
. Responsable, ordenado, Dinamismo, respetuoso.
. Licencia de conducir de motocicleta y/o vehiculo particular

Competencias técnicas:

1.
2.

w

o o

Conocimiento general en materia de derecho administrativo y procesal.
Dominio de la Ley de Procedimientos Administrativos y normas atinentes
a los actos de comunicacion.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad de redaccion de informes, resoluciones (deseable) y otros
documentos técnicos.

Manejo de Office.

Dominio de la gramatica y ortografia.

Conocimiento de nomenclatura nacional.

Competencias genéricas:

oM ELN=

Sdlidos valores morales

Conducta integra

Capacidad de trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Proactividad

Autogestion para cumplimiento de metas

Capacidad de comunicacion efectiva oral y escrita
Capacidad de planificar y organizar el trabajo asignado
Trabajo bajo presion
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Experiencia:

Un (1) afio como minimo como notificador, personal de atencion al publico,
receptor de denuncias o colaborador juridico en instituciones gubernamentales o

despachos privados.

V. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal Contactos
Clase N/A Internos: | Notificadores
N° de puestos | 0 Externos: | Miembros de comisiones, servidores
publicos en general y ciudadania.
Material, herramientas o equipos. Recursos econémicos
Computadora de escritorio, | N/A
multifuncional

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades

Situacion de riesgo

Nivel de riesgo Probabilidad de

identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Nivel 1 Media
Actividades de oficina. Fatiga mental. Nivel 1 Media
Caida a nivel. Nivel 1 Baja
Calida a distinto nivel.  Nivel 1 Baja

Especiales: Ninguna
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CARGO : TECNICO ANALISTA PROGRAMADOR

UNIDAD ORGANIZATIVA : Unidad de informatica

JEFE(A) INMEDIATA . Gerente General de Administracién y Finanzas
DEPENDENCIA FUNCIONAL : Unidad de informatica

SUPERVISION DIRECTA - N/A

NUMERO DE OCUPANTES 3%

l. DESCRIPCION GENERAL

El Analista programador, sera el responsable de la implementacién de nuevos sistemas y
la administracion y mejora de los ya existentes, también debera de elaborar su respectiva
documentacion, tales como: manuales y diagramas, su funcionamiento, seguridad de la
informacion, respaldos de la informacion contenida en Base de Datos y su administracion
total del aplicativo. Asi como también, las modificaciones que se realicen a peticién de la
Unidad responsable.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

© @

10.
11.

T

13.

Realizar analisis, disefio y desarrollo de nuevos sistemas, mejoras a sistemas
existentes y mantenimiento a aplicaciones de los sistemas institucionales, de
acuerdo con los procedimientos técnicos, operativos y de seguridad establecidos.

. Brindar soporte técnico relacionado al andlisis de informacién técnica vy

mantenimiento de aplicaciones como apoyo a los usuarios de los servicios
institucionales, segun sea requerido.

. Brindar soporte técnico en el desarrollo o ejecucion del plan de contingencia de los

sistemas institucionales.

Sugerir procedimientos operativos y de control para optimizar el funcionamiento de
las aplicaciones institucionales.

Brindar apoyo en el proceso de instalacién de programas, nuevos o existentes o en
la configuracién de programas o equipos para el area de Infraestructura
Tecnolégica.

Instalacién y configuracion de software, hardware y redes necesarias para el
adecuado vy eficiente funcionamiento de los sistemas de la institucién.
Administracion del rendimiento del sistema, asi como la solucion de problemas de
rendimiento detectados.

Administracion de los respaldos, tanto de las bases de datos como de los sistemas.
Administracion de las restauraciones del sistema y/o sus bases de datos (segun
apligue).

Garantizar la seguridad de la informacién institucional.

Disefio, desarrollo, actualizaciones y/o modificaciones a las bases de datos de los
sistemas de la institucion.

Debera realizar sus propias pruebas TDD Test-Driven Development (desarrollo
dirigido por test).

Cualquier otra actividad que le sea establecida por Ley, Reglamento o cualquier
otro instrumento legal, o que le sea asignada por la administracién superior.
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ll. PERFIL DE CONTRATACION

1. Estudios/Titulo Académico:
Poseer titulo o carta de egreso de técnico en ingenieria de desarrollo de Softwares.

Poseer titulo o carta de egreso o certificado de estudiante de ultimo afio de Ingenieria de
sistemas informaticos y carreras afines.
2.  Conocimientos técnicos requeridos:
3.  Lenguaje de programacion PHP y uso de librerias externas (ej.: PHP Mailer).
4, Disefio y desarrollo de entornos Web (ASP.Net, HTML, JavaScript y CSS)
5. Gestores de bases de datos SQL y no SQL
6.  Gestor de librerias Composer y gestor de paquetes NPM.
Tecnologia PHP framework indispensable: laravel.
Competencias técnicas:
1. Atencion a las personas usuarias
2. Capacidad de resolver problemas
3. Légica de programacion
4. Certificacion SCRUM (deseable, mas no indispensable}
5. Capacidad de redactar informes técnicos

Competencias genéricas:

1. Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios
2. Comunicarse de forma clara y especifica.

3. Orientacién a resultados

4. Capacidad de autonomia y auto aprendizaje.

Habilidades y Aptitudes:
1. Buenas relaciones interpersonales.
2. Dinamismo y proactividad.
3. Discrecién y confidencialidad.

Experiencia
Experiencia minima de un afio en lo siguiente:

Desarrollo de software usando el lenguaje de programacion PHP.
Disefio y desarrollo de aplicativos basados en entornos Web.
Gestion y administracion de bases de datos SQL Server y MySQL
El uso de Frameworks /IDE para PHP

Administracion de respaldos y restauraciones de sistemas.
Implementacion de sistemas informaticos.

156 @J



" MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

TRIBUNAL DE ETiCA
GUBERNAMENTAL
LS AEVIoo N o

IV. RESPONSABILIDAD

Supervision de personal IContactos

Clase Técnico Internos: |Pleno, Asesoria Juridica, Gerenciaj
General y Jefe(a)s de Unidades

N° de puestos |1 Externos: [Comisiones de ética y personas]
comisionadas de ética.

IIVlateriaI, herramientas o equipos. |Recursos economicos

Computadora de escritorio, teléfono, |
celular. NI A ‘
Expedientes de casos en tramite.

V. RIESGOS OCUPACIONALES

Tipo de actividades Situacion de riesgo Nivel de riesgo Probabilidad de
identificada ocurrencia
Rutinarias: Fatiga visual. Fatiga Nivel 1 Media
Actividades de mental. Caida a nivel. Nivel 1 Media
oficina. Caida a distinto nivel. Nivel 1 Baja
Nivel 1 Baja
Especiales: Ninguna
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

APROBADO: En San Salvador, a los nueve dias del mes de noviembre del afio dos
mil veintidoés.

e

Dr. José Néstor Mauricio Castaneda Soto
Presidente

Lcda. Laura del Carmen Hurtado Cuellar
Miembro del Pleno

is Edgardo Landaverde Hernandez
Miembro del Pleno

Ledo. Higinio Osmin Marroguin lélerlno

Miembro del Pleno
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