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INTRODUCCION

El Manual de Descricon de Puestos se ha actualizado por la necesidad de incorporar nuevos
perfies de puestos, dado que ha sido necesario crear dentro de la estrutura organizativa de la
UTE la Unidad de Acceso a la Informacio6n Publica, para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a
la Informacion Publica aprobada el afio pasado, de manera que esto es un aspecto que reviste
especial interés e importancia para la institucion. Ademas, se han modificados otros perfiles de
puestos redefiniendo algunas funciones, para mayor claridad en los puestos de trabajo.

El proposito fundamental de este Manual es describir la naturaleza de cada puesto de trabajo de
la Unidad Tecnica Ejecutiva del Sector de Justicia, definiendo las funciones de cada puesto, asi
como los requisitos que debe llenar la persona que ocupe un cargo determinado.

El Manual se concibe como un instrumento normativo de consulta, divulgacion y de control, que
facilita la identificacion del personal con su trabajo y la labor de las jefaturas de cada dependencia
de la institucion, por el hecho de disponer ambas instancias, de la informacion bésica sobre el
trabajo y desempefio individual del personal.

El contenido de cada puesto refleja las responsablilidades que el personal asume al momento de
firmar el contrato individual de trabajo, siendo ambos instrumentos compatibles.

Al final del documento, se presentan las instrucciones para su actualizacion, la cual se hara
periddicamente de acuerdo a las circunstancias 0 necesidades que se presenten y sera
autorizado por el Director General de la institucion.



OBJETIVOS DEL MANUAL

A General

El presente Manual de descripcion de Puestos, ha sido disefiado para documentar la estructura de
puestos de trabajo de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia, correspondientes a las areas,
departamentos y unidades siguientes:

Direccion General, Sub- Direccion General, Area de Educacion Publica y Reforma Legal, Area de
Medios de Comunicacion, Area de Planificacion y Fortalecimiento Institucional, Area de Proteccion de
Victimas y Testigos, Departamento Administrativo, Departamento de Informéatica, Unidad Financiera
Institucional, Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad de Acceso a la Informacion
Publica y Auditoria Interna.

B. Especificos

1. Definir las responsabilidades, atribuciones y requisitos basicos de cada puesto de trabajo de las
areas, departamentos y unidades que integran la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia.

2. Proporcionar en forma detallada la estructura organizacional formal de la UTE a través de la
descripcion de los puestos de trabajo, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos y las relaciones internas de trabajo.

ESTRUCTURA GENERAL DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El Manual se divide en tres secciones, las cuales se describen a continuacion:

|  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA INSTITUCION

Este apartado presenta la organizacion actual de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia.

Il DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Se describen y definen claramente las funciones de los distintos cargos con que cuenta la UTE, asi

como los requisitos basicos que debe reunir la persona que ocupe u opte por ocupar un cargo en la

institucion.

[l ACTUALIZACION DEL MANUAL

Esta es la ultima parte del Manual y es donde se describen las instrucciones para su actualizacion.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y
TESTIGOS

|.- DESCRIPCION:

Asistir al Director del Area de Proteccion de Victimas y Testigos, en las actividades juridicas del mismo,
dictaminando juridicamente respecto a la situacion de los sujetos beneficiados con el Programa.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Emitir dictamen para el otorgamiento, modificacion o supresion de las medidas de proteccion y
atencion solicitadas, motivandolo juridicamente.

Recomendar conjuntamente con los deméas miembros del equipo técnico evaluador al Director del
Area de Proteccion de Victimas y Testigos, las medidas de proteccion y atencion que considere
técnicamente convenientes para cada caso.

Gestionar en las instituciones publicas o privadas, la informacion necesaria para fundamentar con
mayor acierto su dictamen.

Gestionar la asistencia necesaria para las personas sujetas a proteccion.

Brindar asistencia para la formulacion, discusion y celebracion de convenios con  instituciones
publicas y privadas.

Proporcionar asesoria a las personas sujetas al Programa.

Efectuar visitas de campo necesarias para, entre otros, obtener informacion y dar seguimiento a
los casos recibidos.

Asistir al Director del Area en lo que solicite, relacionado con las actividades del Programa.

Proponer modificaciones y actualizaciones al marco juridico que regule o este relacionado con el
Programa segun se le encomiende.

Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director del Area 0 Sub-Director del Area.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Abogado, preferentemente autorizado para el ejercicio del notariado.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afos en el area juridica preferentemente en instituciones relacionadas con el sector
justicia.

CONOCIMIENTOS
Leyes Penales, Criminologia, Victimologia y Derechos Humanos

HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccion de informes técnicos.
Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de expresion verbal y escrita.

OTROS REQUISITOS

Ser estable emocionalmente.
Liderazgo.

Iniciativa, discrecion.

Buenas relaciones personales.
Disponibilidad de horario.



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DIRECCION GENERAL
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l.- DESCRIPCION:

Asistir y apoyar a la Direccion General 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.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Apoyar al Director General de acuerdo a sus lineamientos en la coordinacion y supervision de
las actividades realizadas por los Directores y Sub-Directores de Areas, Gerentes y Jefes de
Unidades, de forma periddica, colaborando en el anélisis previo a la toma de decisiones.

Brindar asistencia y apoyo administrativo a la Direccion General.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacion de eventos o actividades especiales,
encomendadas por la Direccién General.

Revisar y analizar documentos para emitir opinion o recomendacion, cuando le sea requerido
por la Direccion General.

Atender y resolver asuntos de indole interna o externa, relacionados con el trabajo institucional,
segun indicaciones de la Direccion General.

Informar en las sesiones de la Comision Coordinadora del Sector de Justicia, de los asuntos
que le solicite la Direccion General.

Apoyar a las Comisiones designadas por la Direccion General y facilitar el trabajo que se les
encomiende.

Colaborar conforme lo indique la Direccion General, en lo relativo a la ejecucion y/o el
seguimiento de los Acuerdos emitidos por la Comision Coordinadora ¢ por la Direccion General,
mediante la coordinacién con los Directores de Area, Gerentes y Jefes de Unidades de la UTE.

Apoyar en el seguimiento de la gestion institucional, mediante la verificacion del cumplimiento
de las metas establecidas en los planes de trabajo por cada Unidad Organizativa.
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Velar por que determinadas funciones consideradas estratégicas por su caracter horizontal y de
apoyo a toda la organizacion, se lleven a cabo conforme a los lineamientos y directrices
emanados de la Direccion General.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Graduado universitario en una de las siguientes carreras: Ingenieria Industrial, Administracion
de Empresas, Ciencias Sociales, Ciencias Economicas o similares.

EDUCACION NO FORMAL

Curso sobre Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
Curso sobre Planificacion Estratégica.

Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres afios en cargos similares o administrativos dentro del sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Administracion de personal.

Administracién de recursos.

Ejecucion de Proyectos Financiados por Organismos Internacionales (no indispensable).
Leyes: Laborales, LACAP, SAFI, Corte de Cuentas, Presupuesto.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para la conduccion de grupos de trabajo.
Facilidad de expresion verbal y escrita.

Capacidad de analisis.

OTROS REQUISITOS
Confidencialidad.

Iniciativa y creatividad.
Responsabilidad.

Dinamismo.

Honestidad.

Buenas Relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR INTERNO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: COMISION COORDINADORA DEL SECTOR DE
JUSTICIA (CCSJ).

l.- DESCRIPCION:

Desarrollar actividades encaminadas a programar, coordinar, dirigir, y supervisar la prestacion de los servicios
de auditoria interna, siendo este servicio independiente, objetivo, de caracter asesor, que proporcione una
seguridad razonable a la Unidad Técnica Ejecutiva, contribuyendo en la evaluacion del control interno y
alcanzando su mejor expresion cuando recomienda mejoras a la administracion y éstas se concretan.

Il.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna y presentarlo a la Corte de de Cuentas de la
Republica.

2. Verificar el cumplimiento de los controles internos de las operaciones financieras y administrativas.

3. Revisar los registros e informes financieros para verificar la exactitud y confiabilidad de los registros.

4, Presentar mensualmente a la Comision Coordinadora del Sector de Justicia y a la Direccidon General,

un informe sobre el Estado Financiero de la Institucion.

5. Planificar y ejecutar las auditorias a los recursos provenientes de las diferentes fuentes de
financiamiento.
6. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por la Corte de Cuentas de la

Republicay firmas privadas de auditoria.

7. Presentar a la Direccion General, los informes periédicos, eventuales y finales sobre el resultado de
las auditorias realizadas.

8. Auditar las liquidaciones de los proyectos y/o programas financiados con recursos externos.
9. Brindar asesoria técnica a la Direccion General, Sub-Direccion General y demas unidades
organizativas de la institucion en aspectos relacionados con el cumplimiento de la normativa aplicable

al sector publico y proyectos.

10. Las demas que la Comision Coordinadora del Sector de Justicia, le encomendare realizar.

11
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PERFIL DE LA CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica y autorizado para ejercer Auditoria por el Consejo de
la Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria.

EDUCACION NO FORMAL

Curso sobre el uso de la plataforma de informacion financiera sistema SAFI Il
Curso sobre Auditoria de Proyectos y Programas.

Curso sobre Administracion de Proyectos del Sector Publico.

Otros Cursos relacionados con la actividad principal de la Institucion.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco afios en el cargo de Auditor interno o experiencia comprobada en el area de Auditoria o
Contabilidad, preferentemente en el Sector Publico.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos sobre Leyes, Reglamentos e Instructivos que regulen el Area Financiera y
Administrativa del Sector Pablico.

Conocimientos sobre Normas de Auditoria Gubernamental y Normas Internacionales de Contabilidad.
Conocimientos sobre Normas y Regulaciones de Organismos Financieros Internacionales.
Conocimientos sobre el manejo de hojas electrénicas y procesadores de texto.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para la toma de decisiones.
Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Habilidad para trabajar en equipo.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Responsable.

Dinamico.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.

12



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y

TESTIGOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)

DESCRIPCION:

Proporcionar apoyo adiministrativo y logistico en el desarrollo de las diferentes actividades que se requieren
para la prestacion de los servicios generales en la oficina de la zona donde se encuentre asignado.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaborar el inventario y realizar constataciones periodicas del activo fijo de la zona donde se
encuentre asignado.

Supervisar el aseo y ornato de las instalaciones.

Colaborar en la distribucion de los suministros que se adquieran para el funcionamiento de la oficina
en la zona donde se encuentre asignado.

Llevar los controles sobre la entrada, salida, traslados y préstamos de mobiliario y equipo de la oficina
en la zona donde esté asignado.

Informar sobre la necesidad de mantenimiento de la infraestructura utilizada, asi como de los bienes
institucionales.

Plantear la necesidad de materiales, articulos de oficina y otros bienes para el buen funcionamiento de
la oficina.

Colaborar en el traslado de bienes para la adecuacion de casas, albergues u oficinas.
Llevar el control y supervisar la utilizacion de los vehiculos y gestionar el mantenimiento oportuno.

Las demas funciones que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar
el jefe inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Bachiller.

13
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EDUCACION NO FORMAL
Cursos sobre computacion, mantenimiento basico de mobiliario y equipo de oficina.

EXPERIENCIA LABORAL
Un afio en puestos similares.

CONOCIMIENTOS
Programas basicos de computacion.
Preferiblemente con conocimientos sobre electricidad, albafileria y manejo de herramientas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo en equipo.

Facilidad para reparaciones menores de mobiliario, equipo e infraestructura.
Facilidades de comunicacion oral y escrita.

OTROS REQUISITOS
Iniciativa.

Responsabilidad.

Discrecion.

Confiabilidad.

Con disponibilidad de horario.

14



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
l.- DESCRIPCION:

Controlar diariamente todas las transacciones financieras de proyectos en ejecucion, integrando las cifras de
los estados financieros y preparar reportes a la jefatura de la UFI. Realizar los registros correspondientes en el
sistema financiero SAFI.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Clasificar diariamente todas las transacciones financieras y presupuestarias, llevando un adecuado
control sobre este tipo de movimientos.

Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna.

Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones cumplan con los requisitos exigibles
en el orden legal y la normativa vigente.

Preparar flujos de efectivo de acuerdo al movimiento financiero de las cuentas, debiendo separar la
informacion por proyecto, en coordinacion con Tesoreria.

Llevar el control del presupuesto segln las asignaciones por rubro, actualizando diariamente los
movimientos y reprogramaciones que se realicen.

Realizar visitas a dependencias internas de la institucion con el fin de efectuar verificaciones sobre el
uso de fondos y control de los mismos.

Colaborar y asistir a las unidades que conforman la Unidad Financiera Institucional.

Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Estudiante Universitario a nivel de 4°. Afo de Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de
Empresas.

15
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EDUCACION NO FORMAL
Curso de Contabilidad Gubernamental (no indispensable).
Seminarios y/o cursos sobre la Ley de Administracion Financiera del Estado.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de experiencia en cargos similares dentro del sector puablico o privado, con conocimientos
sobre las tres principales areas de la Unidad Financiera Institucional.

CONOCIMIENTOS

Leyes, Reglamentos e Instructivos que rigen el Area Financiera del Sector Publico.
Programas utilitarios de computacion.

Conocimientos basicos del sistema de Administracion Financiera.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para: integracion de las principales cifras de los estados financieros, control de Ejecucién
Financiera y Presupuestaria de proyectos.

Capacidad de andlisis.

Destreza en el manejo del contdmetro.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad
Responsable.

Discreto.

Dinamico.

Buenas relaciones personales.
Disponibilidad de horario.

16



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

l.- DESCRIPCION:

Brindar el apoyo en los procesos de adquisiciones y contrataciones requeridos por la institucion y de los
proyectos en ejecucion con fuentes de financiamiento externas.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Colaborar en la preparacion de bases de licitacion para procesos de adquisicion de bienes y
Servicios.

Gestionar la obtencién de cotizaciones.

Elaborar cuadros comparativos de ofertas.

Elaborar érdenes de compra de los bienes y servicios adquiridos.

Levantar las actas de recepcion total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes
y servicio, conjuntamente con las Unidades solicitantes o Administradores de drdenes de compra y
contratos.

Llevar control de solicitudes de procesos de adquisiciones y contrataciones recibidas.

Llevar control y mantener actualizado los expedientes de las contrataciones y 6rdenes de compra.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL

Un afio de experiencia comprobada en procesos de adquisiciones y contrataciones en el area de la
UACI dentro del sector publico.

17
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CONOCIMIENTOS

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas y su Reglamento.
Conocimientos en Técnicas de Redaccion y archivo de documentos.
Manejo de Paquetes Utilitarios: Word, Excell, Power Point.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para la toma de decisiones.
Trabajar bajo objetivos y metas.

OTROS REQUISITOS
Iniciativa.

Responsabilidad.
Discrecion.

Honestidad.

Sin restricciones de horario.

18



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR DE AUDITORIA
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA
l.- DESCRIPCION:

Colaborar, apoyar y desarrollar las actividades encaminadas a la ejecucion de los servicios de auditoria interna,
asegurando una gestion operacional, financiera y administrativa eficiente.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Colaborar en la verificacion del cumplimiento de los controles internos de las operaciones financieras y
administrativas.

Revisar registros e informes financieros para verificar la exactitud y confiabilidad de los registros y
Estados Financieros.

Colaborar en la ejecucion de las diferentes fases de auditorias administrativas y financieras de los
recursos provenientes de las diferentes fuentes de financiamiento.

Colaborar en el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones practicadas por las auditorias de
la Corte de Cuentas de la Republica y auditorias independientes.

Presentar a la Auditoria Interna, los informes periédicos, eventuales y finales sobre el resultado de las
auditorias realizadas.

Colaborar en auditorias a las liquidaciones de fondos de los diferentes proyectos o programas.
Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe

inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Egresado de Licenciatura en Contaduria Publica.

EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiencia comprobada en el area de Auditoria interna o externa, preferentemente en el
Sector Publico y un afio de experiencia en el Area Contable.

19
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CONOCIMIENTOS

Sobre Leyes, Reglamento e Instructivos que regulen el Area Financiera y Administrativa del Sector
Publico.

Conocimientos sobre Leyes Tributarias.

Conocimientos sobre Normas de Auditoria Gubernamental y Normas Internacionales de Auditoria.
Manejo de programas de computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad para la toma de decisiones.
Redactar informes técnicos.

Trabajar en equipo.

Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de expresion verbal y escrita.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa.

Creatividad.

Responsabilidad.

Discrecion.

Honestidad.

Buenas relaciones interpersonales.
Sin restricciones de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES.

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE MEDIOS DE COMUNICACION

l.- DESCRIPCION:

Servir de enlace y realizar gestiones de cooperacion y ayudar en la obtencion de bienes y servicios y/o
asistencia técnica para contribuir a brindar en mejor forma los servicios de atenciéon a las personas
protegidas, asi como colaborar con el trabajo comunicacional del Area de Proteccion de Victimas y
Testigos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaborar y desarrollar un plan de trabajo sobre las actividades a desarrollar en el Area de
Proteccion de Victimas y Testigos para la gestion y obtencion de cooperacion y apoyo en beneficio
de las personas protegidas.

Elaborar y presentar informes trimestrales del cumplimiento de actividades, a las Direcciones del
Area de Proteccion y Medios de Comunicacion.

Desarrollar acciones relacionadas con la cobertura de medios de comunicacion, inherentes a las
acciones del Area de Proteccion, en coordinacion con el Director del Area de Medios de
Comunicacion.

Realizar el monitoreo de noticias publicadas en los medios de prensa escrita, relacionado con la
gestion del Area de Proteccion.

Servir de enlace de comunicacion con las instituciones gubernamentales, empresa privada y/o
organismos internaciones con los cuales se realicen gestiones de ayuda y/o cooperacion para
brindar las medidas de atencion de las personas protegidas, dando seguimiento a las mismas.

Colaborar en la organizacién y montaje de conferencias, talleres, capacitaciones o seminarios que
desarrolle la UTE.

Desarrollar acciones para mejorar y fortalecer la comunicacion interna y externa del Area de
Proteccion, en coordinacion con la Direccion del Area de Medios de Comunicacion.
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Elaborar y ejecutar en coordinacion con los equipos técnicos evaluadores, un plan de actividades
de recreacion, esparcimiento y capacitacion que contribuya a supera el estrés que les genera a las
personas protegidas y su grupo familiar por estar en un régimen de proteccion.

Capacitar en el uso de equipo de distorsionador de voz utilizado para las personas protegidas como
testigos claves, a aquellas instituciones que lo requieran.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General de la UTE, el Director del Area de Proteccion de Victimas y Testigos o el Director
del Area de Medios de Comunicacion.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Licenciado en Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Publicas o Carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL
Curso béasico en manejo de equipo de comunicacion y distorsionador de voz (no indispensable).

EXPERIENCIA LABORAL
Al menos con dos afio de experiencia como Encargado de Prensa o Relaciones Publicas o en
puestos similares, en instituciones publicas o privadas.

CONOCIMIENTOS
Conocimientos en el uso de paquetes utilitarios de computacion.
Conocimientos en gestion administrativa

HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de redaccion de informes.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad de andlisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Buena presentacion.

Con iniciativa y creatividad.
Confidencialidad.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidad.

Honestidad.

Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: COLABORADOR JURIDICO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE EDUCACION PUBLICA Y REFORMA
LEGAL

l.- DESCRIPCION:

Apoyar el seguimiento de los procesos de reforma legal e institucional; ademas, brindar asistencia juridica u
otra que se le requiera en el desarrollo de las actividades institucionales y de los esfuerzos de coordinacion
interinstitucional del Sector.

e o o

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Colaborar en la organizacion de las reuniones de los comités y subcomités directivos
interinstitucionales, asi como los grupos de trabajo que coordina el Area.

Participar en el seguimiento de la agenda de reforma legal del Sector de Justicia.

Asistir a las demés unidades organizativas de la institucion en aspectos de tipo legal y colaborar en
la revision de anteproyectos de leyes, decretos y reglamentos o sus reformas.

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales de seguimiento de actividades y de
cualquiera otro que sea requeridos por el Area de Educacion Publica y Reforma Legal.

Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director o Sub-Director del Area.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el ejercicio de la abogacia en todas sus ramas.

EDUCACION NO FORMAL

Curso en Planificacion Estratégica (no indispensable).

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios de desempefio en puestos similares, en instituciones publicas o privadas.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnico-juridicos.

Conocimientos sobre el sistema de administracion de justicia.
Conocimientos de paquetes utilitarios de computacion.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de redaccion de informes.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad de analisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Confidencialidad.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsabilidad.

Honestidad.

Autorizacion para el ejercicio de la abogacia.

Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR
DEPENDENCIA OGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.
l.- DESCRIPCION

Recopilar, procesar y registrar las operaciones contables de la Institucién de acuerdo a la normativa de la Ley
AFl'y demas normativa contable.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Procesar y registrar las operaciones diarias, a través de partidas contables, utilizando el sistema
autorizado para ello.

Emitir libros contables mensuales.

Mayorizar las partidas contables.

Verificar y actualizar saldos.

Revisar y registrar planillas de remuneraciones para cancelacion de salarios.
Elaborar notas explicativas a estados financieros de junio y diciembre.

Actualizar el catalogo de cuentas institucionales.

Emitir estados financieros mensuales y presentarlos a Contabilidad Gubernamental.
Realizar los cierres contables mensuales y anuales.

Elaboracion de informes segln requerimientos de la institucion y de las diferentes Auditorias internas y
externas.

Eaborar conciliaciones de existencias institucionales de bienes de consumo.
Elaborar conciliaciones contables con los registros del activo fijo institucional.
Realizar las liquidaciones de los proyectos financiados con fondos externos.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Estudiante Universitario, Egresado en Contaduria Publica, o contar con amplia experiencia en el area de
Contabilidad Gubernamental.

EDUCACION NO FORMAL
Curso sobre Contabilidad Gubernamental. (Indispensable)
Seminario sobre Ley de Administracion Financiera del Estado.

EXPERIENCIA LABORAL
Cuatro afios de experiencia en cargos similares dentro del sector puablico o privado o en proyectos
financiados por organismos internacionales.

CONOCIMIENTOS

Programas Utilitarios de Computacion

Conocimientos generales sobre Leyes, Reglamentos e Instructivos que rigen el area financiera del
sector publico.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad analitica.

Habilidad en la interpretacion de estados financieros.
Destreza para manejar contometro.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa y creatividad.

Organizacion.

Discrecion.

Excelente presentacion.

Capaz de trabajar bajo presion y cumplimiento de metas.
Sin problemas de horario.

Capacidad para trabajo en equipo.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL AREA DE EDUCACION PUBLICA Y
REFORMA LEGAL

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL

|.- DESCRIPCION:

Planificar, coordinar y dar seguimiento a las actividades de caracter técnico juridico en los procesos de reforma
legal e institucional relacionados con el Sector de Justicia, asi como asesorar y proporcionar apoyo técnico a los
programas institucionales de informacion y educacion publica en la materia; ademas brindar asesoria en materia
legal a funcionarios de la institucion y de las instituciones que conforman la Comision Coordinadora del Sector
de Justicia, en el marco de las actividades propias que funcionalmente cada uno lleve a cabo como parte de los
planes, programas y proyectos aprobados por dicha Comision.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Organizar y dirigir las reuniones de los comités y subcomités directivos interinstitucionales, asi como de
los grupos de trabajo que coordine el Area y verificar la ejecucion de sus acuerdos.

Participar en la elaboracion y dar seguimiento a la agenda de reforma legal del Sector de Justicia.
Asesorar los contenidos de los programas de divulgacion, informacion y educacion publica.
Apoyar las actividades de capacitacion del Sector de Justicia en el area de reforma legal e institucional.

Dar asistencia técnico juridica a las diferentes areas de la institucion y a la Comision Coordinadora del
Sector de Justicia.

Asesorar a la Direccion General en aspectos de tipo legal, asi como emitir opinion y revisar
anteproyectos de leyes, decretos y reglamentos o sus reformas, a requerimiento de esa Direccidn.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Area.

Coordinar la elaboracion de informes trimestrales de seguimiento de actividades, asi como de los
informes que le sean requeridos.

Asignar, controlar y supervisar las actividades del Area.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
General 0 el Sub-Director General.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Doctor en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el
gjercicio de la abogacia y el notariado.

EDUCACION NO FORMAL
Curso en Planificacion Estratégica.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios en cargos similares dentro del Sector Publico.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnico juridicos.

Conocimientos de técnica legislativa.

Conocimientos en planificacion e implementacion de reformas legales.
Conocimientos amplios sobre el Sistema de Administracion de Justicia.
Conocimientos de paquetes utilitarios de computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccion de grupos de trabajo y comités.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Dinamico.

Responsable.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL AREA DE MEDIOS DE
COMUNICACION

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL

I-  DESCRIPCION:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de comunicacion y divulgacion institucional; asi como
coordinar y dar seguimiento a las actividades del Sector de Justicia en temas relacionados con el Area de
comunicaciones.

10.

11.

12.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo de su Area, dandole el respectivo seguimiento.
Elaborar y ejecutar estrategias de comunicacion sobre el quehacer institucional.
Organizar y dirigir las reuniones de los comités y subcomités directivos interinstitucionales del area de

comunicaciones; asi como de los grupos de trabajo que coordine el Area y verificar la ejecucion de sus
acuerdos.

Asesorar a la Direccion General y a las diferentes areas de la UTE en lo relacionado con protocolo
institucional y protocolo de Estado.

Representar a la UTE en eventos puablicos, cuando asi se requiera.

Organizar y montar los eventos que desarrolle la UTE, tales como conferencias, seminarios y talleres
relacionados con la divulgacion juridica.

Gestionar espacios en los medios de comunicacion y elaborar comunicados de prensa.

Elaborar informes trimestrales de cumplimiento de actividades y aquellos relacionados con las actividades
de coordinacion que realice con las instituciones del sector de justicia.

Producir y revisar estilo de las publicaciones que realice la UTE, coordinando esta labor con las demas
areas involucradas y/o con las instituciones del Sector de Justicia.

Dar seguimiento a los procesos de edicion de las publicaciones de la institucion.

Actualizar las secciones de la pagina Web de la UTE relacionadas con las actividades de comunicacion
institucional y asesorar comunicacionalmente al resto de unidades sobre la publicacion de su informacion
en la misma.

Monitorear las noticias publicadas en los medios de comunicacion sobre el Sector de Justicia, especialmente
las relacionadas con el trabajo que realiza la UTE.
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13.  Documentar los eventos institucionales (audio, imagen, video) para su archivo o difusion.
14.  Implementar las estrategias de distribucion y control de las publicaciones que produce la UTE.
15.  Administrar los libros y revistas que posee la UTE en su biblioteca.

16. Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
General o el Sub-Director General.

[l.- PERFIL DE CONTRATACION:

1. EDUCACION FORMAL
Profesional Universitario graduado en Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

2. EDUCACION NO FORMAL
Formacién complementaria en el ambito de las comunicaciones tales como: Disefio Grafico y Uso de Tecnologia
en la Comunicacion.

3. EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios en cargos similares dentro del Sector PUblico o Privado.

CONOCIMIENTOS sobre:

Planificacion estratégica en el rea de comunicacion

Experiencia de trabajo con medios de comunicacion

Experiencia en la redaccion de materiales de divulgacion juridica
conocimiento del uso estratégico de nuevas tecnologias de la informacion.
Experiencia en la produccion de publicaciones.

Manejo de equipo y paquetes Utilitarios de Computacion.

Manejo de equipo basico de comunicacion.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Toma de deciisiones.

Capacidad de liderazgo

Conduccidn de grupos de trabajo.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para establecer y mantener relaciones estratégicas.
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OTROS REQUISITOS

Responsable.

Coniniciativa y creatividad.

Con honestidad y discresion

Con apertura a la innovacion y el cambio.
Excelentes relaciones interpersonales

Con disposicion a trabajar bajo presion.
Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Sin restricciones de horario.
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30



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL AREA DE PLANIFICACION Y
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL

I-  DESCRIPCION:

Dirigir y coordinar las actividades de planificacion y fortalecimiento institucional, gestionar recursos técnicos y
financieros para la ejecucion de proyectos, asi como proporcionar asistencia técnica a las instituciones del
Sector de Justicia.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Dirigir la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo del Area; asi como consolidacion del Plan
Anual de Trabajo Institucional.

Dirigir la formulacion y el seguimiento de la Politica Nacional del Sector de Justicia, asi como los planes,
programas y proyectos institucionales y sectoriales en todo el Sector de Justicia.

Gestionar y negociar recursos tecnicos y financieros para el fortalecimiento de la Institucion y del Sector
de Justicia.

Organizar y dirigir las reuniones de los Comités Directivos Interinstitucionales, Subcomités y Grupos de
Trabajo que coordina el Area; asi como verificar la ejecucion de los acuerdos.

Elaborar documentos técnicos requeridos por los proyectos o actividades que desarrolle, asi como los
solicitados por la Direccion o Sub-direccion General.

Brindar asistencia técnica y dar lineamientos en materia de planificacion, monitoreo, seguimiento,
administracion de riesgos y evaluacion de resultados, a las instituciones del Sector de Justicia en lo
relativo a proyectos de caracter sectorial.

Dirigir la planificacion y realizacion de eventos de capacitacion en temas y areas inherentes a la
planificacion.

Elaborar y consolidar informes periodicos de actividades realizadas por la Institucion, o sectoriales, asi
como aquellos otros aspectos requeridos por organismos nacionales e internacionales.

Asignar, controlar y supervisar las actividades del Area.
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Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
General 0 Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL

Profesional Universitario, graduado en alguna de las siguientes carreras: Relaciones Internacionales,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, u otras Ingenierias o carreras afines a la
administracion de proyectos y gestion de recursos.

EDUCACION NO FORMAL
Curso en Planificacion Estratégica, Gestion de Proyectos, Cooperacion Internacional.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios en cargos similares dentro del Sector PUblico o Privado.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Planificacion, programacion y disefio de proyectos.

Conocimientos en Planificacion y programacion presupuestaria.

Conocimientos sobre Administracion y Gestion de Proyectos con Instituciones Internacionales (Gestion
de la cooperacion Internacional)

Conocimiento del enfoque de género.

Conocimientos de disefio y aplicacion de metodologias de investigacion social, evaluacion y seguimiento
de proyectos.

Conocimientos de Paquetes Utilitarios de Computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccion y seguimiento de grupos de trabajo.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de andlisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Dinamico.

Responsable.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horarios.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL AREA DE PROTECCION DE
VICTIMAS Y TESTIGOS

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL

|.- DESCRIPCION:

Planificacion, organizacion, direccion, supervision y control del manejo de los recursos humanos, financieros y
logistico para el buen funcionamientol Area Proteccion de Victimas y Testigos, asi como ejecutar y cumplir los
acuerdos y directrices de la Direccion General.

10.

11.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar las actividades del Area de Proteccion a Victimas y Testigos.

Elaborar y presentar para su aprobacion los planes de Trabajo del Area de Proteccion.
Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta el Area de Proteccion.
Promover y fortalecer el proceso de desarrollo administrativo del Area.

Coordinar la formulacion de politicas y estrategias para el Area de Proteccion.

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

Autorizar requisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento del Area.

Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion General de la UTE

Garantizar el cumplimiento de la Ley Especial para la Proteccion de Victimas y Testigos y sus
reglamentos.

Presentar anualmente ante la Direccién General de la UTE el proyecto de presupuesto de
funcionamiento e inversion de su Area y vigilar que se cumpla lo presupuestado.

Participar con las correspondientes dependencias de la UTE, en las gestiones necesarias para la
contratacion del personal de su Area, incluyendo la administracion del mismo.
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13.
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15.

16.
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Autorizar los gastos financieros para las actividades de su Area, ya sean recursos provenientes del
presupuesto general, donaciones o de cualquier otra fuente, siguiendo los procedimientos legales
establecidos.

Dictar lineamientos para garantizar seguridad de los sistemas administrativos y de informacion
utilizados en su Area.

Definir lineamientos de trabajo para cada una de los elementos de organizacion que conforman el Area
de Proteccion.

Brindar seguimiento a las labores que se realizan en el Area de Proteccion, presentando los informes
correspondientes a la Direccion General y/o la Comision Coordinadora.

Atender los requerimientos de Trabajo establecidos por el Director General de la UTE o la Comision
Coordinadora.

Todas aquellas que determine la Ley y su Reglamento o las que para el cumplimiento de los objetivos
institucionales le encomendaren realizar el Director General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el ejercicio de la abogacia y el notariado.

EDUCACION NO FORMAL
Derechos Humanos y Programas de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afos en puestos similares o en instituciones que conforman el sector justicia, desempefiando
funciones relacionadas en el area penal.

CONOCIMIENTOS
Conocimiento en Administracion Publica y preferentemente también en aspectos de seguridad de
personas y Leyes Administrativas.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Trabajo en equipo y manejo de conflictos.
Capacidad de liderazgo.

OTROS REQUISITOS

Disciplinado, Responsable y Discreto.
Estable emocionalmente

Con buenas relaciones interpersonales
Con disponibilidad de horarios

Con capacidad para trabajar bajo presion
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR GENERAL

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: COMISION COORDINADORA DEL SECTOR DE
JUSTICIA (CCSJ)

l. DESCRIPCION:

Hacer cumplir las decisiones de la Comision Coordinadora, actuar en representacion de la Unidad Técnica
Ejecutiva, asi como planificar, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y financieras de
la Institucion.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos de la Comision Coordinadora, asi como las
atribuciones y funciones que a la Unidad Técnica Ejecutiva corresponden.

Actuar en representacion de la Unidad ante las instituciones Estatales, Nacionales e Internacionales,
Organismos Nacionales u otros Organismos o personas de derecho privado, con las cuales tenga que
relacionarse.

Planificar, coordinar y supervisar a nivel general y superior de la Unidad, las actividades técnicas,
administrativas, financieras y programaticas de la misma.

Nombrar a los funcionarios y empleados de la Unidad, mediante concurso de mérito y antecedentes; y
removerlos por causas legales.

Ordenar la contratacion de bienes y servicios requeridos por la Unidad.

Administrar el patrimonio de la Unidad.

Ejercer la administracion del personal de la Unidad.

Coordinar la elaboracion del Presupuesto Especial y régimen de salarios de la Unidad para cada
gjercicio fiscal, la memoria de labores, estados financieros y someterlos a la aprobacion de la
Comision Coordinadora.

Efectuar las convocatorias para reuniones de la Comision Coordinadora, actuar en ellas como
Secretario Ejecutivo y Relator, con voz pero sin voto y llevar el libro de actas correspondiente.

Dirigir, previo encargo de la Comision Coordinadora, las reuniones de los Comités, Subcomités y

grupos de trabajo que se integraren relacionados con el Sector de Justicia y cuyo funcionamiento haya
aprobado dicha Comision.
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15.
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Discutir con la Comision Coordinadora, la implementacion de los diversos sistemas de trabajo, que
fueren necesarios para el logro de los objetivos.

Informar periédicamente a la Comision Coordinadora sobre el proceso de desarrollo de los planes,
programas y proyectos que se estuvieren ejecutando dentro del Sector de Justicia.

Coordinar las reuniones de trabajo que con las distintas comisiones de la Asamblea Legislativa y
Comision Coordinadora se efectuaren.

Llevar el libro de Acuerdos que corresponden a las funciones propias de la Direccion General de la
UTE.

Proporcionar la asistencia técnica juridica que la Asamblea Legislativa requiera, en Proyectos o
materias que se relacionen con las instituciones del Sector de Justicia.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Abogado de la Republica.

EDUCACION NO FORMAL
Curso de Planeacion Estratégica.
Curso de Administracion Pablica.
Curso de Alta Gerencia.

EXPERIENCIA LABORAL
Reunir los requisitos exigidos por la Constitucion de la Republica para ejercer el cargo de Magistrado
de la Corte Suprema de Justicia.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de la normativa relacionada con la Administracion de Fondos Publicos.

Conocimientos sobre la problematica, necesidades y funciones del Sector de Justicia.

Conocimientos sobre el Sistema de Administracion de Justicia de El Salvador.

Conocimientos en la Administracion de Proyectos y Programas financiados por Organismos
Internacionales.

Conocimientos en la Formulacion y Revision de Anteproyectos de Leyes, Decretos o Reglamentos.
Conocimientos en la Implementacion de Reformas Legales.

Conocimientos en Paquetes Utilitarios de Computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para la toma de decisiones.

Capacidad para dirigir recursos humanos.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.

Habilidad de negociacion.

Capacidad para la conduccion de grupos de trabajo y comités.
Capacidad de liderazgo.
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CONDICIONES PERSONALES
Edad: Mayor de 40 afios.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Dinamico.

Responsable.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE ACTIVO FIJO Y ALMACEN
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
l.- DESCRIPCION

Desarrollar las actividades relacionadas con la administracion, registro, control y mantenimiento del activo fijo
de la institucion, las existencias en el almacén y proveer de todos los servicios generales y de apoyo logistico a
todas las areas, departamentos y unidades organizativas de la instititucion, facilitandoles el desarrollo de sus
funciones. También sera responsable de la distribucion, manejo y control del combustible y del control de los
vehiculos de las oficinas centrales de la institucion.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar con el Gerente del Departamento Administrativo la preparacion de la informacion para las
compras de materiales y suministros para el abastecimiento de las necesidades de las oficinas
centrales de la institucion.

Realizar las gestiones para la contratacion de los servicios de mantenimiento para los equipos y
vehiculos que estén al servicio de las oficinas centrales de la institucion.

Controlar los mantenimientos preventivos o correctivos realizados a los vehiculos y demas activo fijo
utilizado en las oficinas centrales de la institucion.

Verificar periodicamente el estado y uso de los vehiculos que estén al servicio en las oficinas centrales
de la institucion e informar al Gerente Depertamento Administrativo cualquier problema o falla
detectada.

Ejecutar diversas tareas de apoyo logistico y proveer a todas las dependecias de la institucion de los
bienes o servicios para el facilitarles el cumplimiento de las actividades planificadas.

Verificar que los Técnicos Administrativos efectlen los registros del activo fijo por el traslado entre
usuarios de la misma zona donde se encuentren asignados.

Realizar el cargo y descargo del activo fijo fijo institucional y bienes de consumo de los controles
administrativos, conforme a los procedimientos internos de la institucion.

Llevar el control administrativo del activo fijo institucional y de los bienes de consumo y combustible
(ue tenga a cargo para su manejo.

Realizar la constatacion fisica del activo fijo institucional, coordinando esta actividad con los Técnicos
Administrativos de cada oficina regional del Area de Proteccion y presentar informe al Gerente
Departamento Administrativo sobre los resultados de la constatacion.
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Realizar la constatacion fisica de los hienes de consumo administrados en las oficinas centrales de la
UTE vy presentar el informe correspondiente al Gerente Departamento Administrativo sobre los
resultados de la constatacion.

Informar opotunamente al Gerente del Departamento Administrativo sobre la situacion de pérdida,
extravio o deterioro de activo fijo institucional o bienes de consumo, para el correspondiente tramite de
descargo.

Recibir las solicitudes de materiales de bodega y realizar las entregas a cada dependencia en las
oficinas centrales de la institucion.

Elaborar, tramitar y presentar a la UACI las requisiciones de bienes y servicios correspondientes al
Departamento Administrativo para la gestion pertinente.

Realizar reparaciones locativas para mantener en buenas condiciones ambientales las oficinas
centrales de la UTE y verlar por el ornato y aseo de las instalaciones.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Estudios universitarios o egresado, preferiblemente en una de las siguientes areas: de Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, Computacion o Contaduria Puablica.

EDUCACION NO FORMAL
Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios en cargos similares dentro del Sector Pablico o Privado.

CONOCIMIENTOS
Manejo de activo fijo e inventarios del aimacén.
Normatima de Contabilidad Gubernamental y de la Corte de Cuentas de la Republica.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis y elaboracion de informes.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa y creatividad
Responsable y honesto

Dindmico.

Buenas relaciones interpersonales
Sin restricciones de horario.

39



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y
TESTIGOS

l.- DESCRIPCION:

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la prestacion de los servicios administrativos y generales del Area de
Proteccion de Vicitmas y Testigos, asi como realizar visitas periodicas a las distintas oficinas regionales, para
verificar el trabajo administrativo y su funcionamiento, coordinando acciones que sean necesarias con los
técnicos administrativos, para mejorar la prestacion de los servicios a las personas sujetas al regimen de
proteccion.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar con el Gerente Departamento Administrativo los requerimientos de los bienes de consumo,
combustible y otros servicios del Area de Proteccion que faciliten el tramite para la gestion de compra
institucional.

Supervisar que la administracion del activo fijo se lleve adecuadamente en cada oficina regional.

Coordinar con los Técnicos Administrativos y Encargado de Activo Fijo y Almacén que se efectlien las
constataciones fisicas del activo fijo ubicado en cada oficina regional.

Verificar que el Encargado de Bodega Ad-honorem y Encargado de la Distribucion del Combustible
Ad-honorem, lleven los controles adecuados de los bienes de consumo y combustible y que presenten
los informes oportunamente a Contabilidad.

Coordinar con los Técnicos Administrativos los tramites para la contratacion de las casas de seguridad
y albergues de la zona donde estén asignados.

Supervisar y autorizar la distribucion y uso del suministro de bienes de consumo y combustible que se
requiera para el funcionamiento y atencién de las personas sujetas al régimen de proteccion de cada
oficina regional.

Efectuar mensualmente o cuando se estime necesario visitas de supervision y seguimiento a las
diferentes oficinas regionales del Area de Proteccion a nivel nacional, para verificar el trabajo del
personal administrativo y su funcionamiento.

Elaborar y presentar informes periddicos al Director del Area de Proteccion, sobre acciones de
personal, administracion de bienes y otros aspectos administrativos.
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Coordinar con el Encargado de Recursos Humanos aspectos relacionados con las acciones de
personal que fueren necesario ejecutar.

Las deméas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director o Sub-Director del Area de Proteccion.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION FORMAL
Profesional Universitario en una de las siguientes carreras: Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Economia, Computacion.

EDUCACION NO FORMAL
Cursos sobre programas basicos de computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios en jefaturas en areas administrativas del sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Administracion Publica y Seguridad Ocupacional.

Conocimiento en la normativa gubernamental.(LACAP, LEY AFly su Reglamento)
Normativa de la Corte de Cuentas de la Republica.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Toma de decisiones.
Dirigir equipos de trabajo.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de analisis y elaboracion de informes.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa y creatividad.

Liderazgo.

Discrecion.

Confiabilidad.

Buenas relaciones personales

Sin restricciones de horario.

Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
l.- DESCRIPCION:

Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la administracion del personal de la Institucion,
registrando sus acciones y llevando los controles necesarios sobre ello; asimismo, coordinar y gestionar en el
Ministerio de Hacienda las actividades que correspondan, previa obtencion de la autorizacion institucional.

10.

11.

12.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Gestionar la refrenda para la renovacion de los contratos del personal ante el Ministerio de Hacienda.

Preparar la informacion para gestionar la autorizacion de las contrataciones de personal ante el
Ministerio de Hacienda.

Participar en los procesos de seleccion de personal a contratar en plazas vacantes o nuevas
contrataciones.

Elaborar, administrar, actualizar y controlar los expedientes del personal de la UTE.
Manejar en el Sistema Integrado de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda (SIRH).

Elaborar planillas de pago de salarios en el Sistema Integrado de Recursos Humanos Institucional
(SIRHI).

Elaborar planillas de AFP’s, INPEP, IPSFA e ISSS y presentarlas a la Tesoreria Institucional.
Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio y preparar el informe para el Director General.
Elaborar un Programa Anual de Capacitaciones para el personal de la UTE.

Controlar la asistencia del personal mediante los sistemas de marcacion establecidos correspondiente
a los empleados de las oficinas centrales de la UTE, asi como contabilizar las llegadas tarde y
descuentos del personal de la institucion para se aplicados en las planillas de salario mensual.

Preparar y distribuir a las jefaturas, los informes sobre asistencia de personal.

Tramitar los Acuerdos de Direccion General relacionados con permisos personales, estudios, licencias,
renuncias e incapacidades del personal de la institucion, asi como llevar el control de los mismos.
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Realizar el tramite ante el Ministerio de Hacienda sobre seguro colectivo de vida del personal.
Elaborar las constancias de trabajo y sueldo que sean requeridas por los interesados.
Elaborar notas y efectuar las notificaciones relacionadas con las acciones de personal.

Apoyar al Gerente Departamento Administrativo en la elaboracion de notas, informes y otros
documentos administrativos.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucinales le encomendaren realizar el
Director General, Sub-Director General o Gerente Departamento Administrativo.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Preferiblemente egresado universitario en una de las siguientes carreras: Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Psicologia, Ciencias Sociales o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL
Manejo de Paquetes Utilitarios de Computacion, maquina de escribir, fax, calculadora, fotocopiadora.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en cargos administrativos.

Preferentemente con experiencia relacionada con la administracion de recursos humanos, dentro del
sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Legislacion Laboral.

Elaboracion de planillas.

Elaboracion de Planes de Trabajo.

Leyes y reglamentos del Ministerio de Hacienda, relacionados con la administracion de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccion de informes y notas.
Habilidad en la toma de decisiones.
Capacidad de trabajo en equipo.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa

Creatividad

Responsable.

Discreto.

Buenas relaciones interpersonales.
Sin restricciones de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL

l.- DESCRIPCION:

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades sobre la operatividad de las tecnologias y sistemas
de informacion, seguridad y comunicacion, asi como disefiar y sistematizar los procesos de la institucion, para
facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Il.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Definir politicas o procedimientos relacionados con los recursos informaticos de la institucion.

2. Elaborar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a los planes de trabajo del Departamento de
Informética.

3. Apoyar técnicamente a las instituciones del Sector de Justicia en el area de Informatica cuando sea
requerido.

4, Especificar las caracteristicas de los equipos informaticos, de comunicaciones y de seguridad, asi

como del software que sea necesario adquirir.

5. Definir la estructura de operacion de las tecnologias y sistemas de informacion y comunicacion de la
UTE.
6. Elaborar bases de datos de las aplicaciones informéticas que permitan la administracion de la

informacion de las diferentes oficinas con que cuenta la UTE.

7. Disefar y establecer las medidas de seguridad, proteccion y respaldo de la informacion de la UTE que
se maneje en forma digital.

8. Elaborar, divulgar y actualizar un plan de contingencia para la proteccion, manejo, actualizacion y
recuperacion de informacion digital de la UTE, asi como de los equipos y sistemas informéticos.

9. Administrar la operatividad de las tecnologias y sistemas de informacion, seguridad y comunicaciones.

10. Disefiar y programar en los sistemas informaticos, las autorizaciones de acceso e incluir, bitacoras de
utilizacion y acceso a la informacion contenida en las bases de datos, especialmente en el Area de
Proteccion de Victimas y Testigos.

11. Supervisar el uso adecuado de los recursos informaticos por parte de los operadores 6 usuarios de la
UTE.
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Gestionar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas de
informacion, seguridad y comunicaciones.

Brindar apoyo a todas las dependencias de la UTE, en aspectos relacionados con los sistemas
informaticos.

Disefar, desarrollar e implementar de acuerdo a las capacidades institucionales aplicaciones
informaticas y bases de datos que se requieran en la UTE.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Graduado Universitario en una de las siguientes carreras: Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en
Informatica o similares.

EDUCACION NO FORMAL

Instalacion, configuracion y mantenimiento de redes de datos informaticas.
Mantenimiento de computadoras u otros equipos informaticos.

Uso y mantenimiento de equipos de comunicacion de datos informaticos.
Anélisis, Disefio, desarrollo e implementacion de sistemas informaticos.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios como minimo laborando como Programador Analista, Administrador de Redes y
Webmaster en el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Creacion y administracion de sistemas informéticos y bases de datos.

Disefio de sistemas de seguridad para acceso a informacion.

Programacion en lenguajes: Visual FoxPro, SQL Server, Visual Basic, desarrollo web y otros.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Toma de decisiones.
Elaboracion de planes de trabajo
Trabajo en equipo.

OTROS REQUISITOS

Dinamico, creativo y con iniciativa.

Discrecion.

Confiabilidad.

Buenas relaciones personales.

Disponibilidad de horario.

Sin restricciones para desplazarse a nivel nacional.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l.- DESCRIPCION:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las gestiones administrativas y de servicios generales de la institucion,
brindando el apoyo logistico a las demas dependencias de la instiucion, a fin de facilitarles el desarrollo de sus
actividades.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del Departamento Administrativo, dandole el respectivo
seguimiento.

Elaborar informes trimestrales sobre el desarrollo y cumplimiento del plan de trabajo del
Departamento.

Coordinar con el Encargado de Administracion del Area de Proteccion de Victimas y Testigos, los
requerimientos de bienes de consumo, combustible y otros servicios que faciliten el trdmite de la
gestion de compras institucional.

Coordinar con el Encargado de Activo Fijo y Almacen, el apoyo administrativo y logistico que sea
requerido por las distintas dependencias de la UTE, con el propdsito de facilitarles el desarrollo de sus
actividades.

Coordinar con el Encargado de Activo Fijo y Almacén los requerimientos de bienes y servicios para
atender las necesidades de funcionamiento de las oficinas centrales de la institucion.

Coordinar con el Encargado del Activo Fijo y Almacén que se realice la constatacion fisica del activo
fijo institucional y bienes de consumo administrados en las oficinas centrales de la institucion.

Realizar las gestiones administrativas para el descargo, donacion o destruccion de activo fijo
institucional conforme a los procedimientos internos.

Coordinar con el Encargado de Activo Fijo y Almacén que se realice el registro administrativo por el
descargo o donacion de activo fijo institucional.

Velar porque que se administre adecuadamente el suministro del combustible y utilizacion de los
vehiculos asignados para las oficinas centrales de la institucion.

Coordinar con el Encargado de Recursos Humanos y demas dependencias de la institucion, las
gestiones y tramites administrativos para la seleccion y contratacion de personal.
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Coordinar con el Encargado de Recursos Humanos la elaboracion y ejecucion de un Programa Anual

de Capacitaciones.

Colaborar en la actualizacion de manuales, instructivos o cualquier otra normativa interna segin

necesidades de la institucion.

Normar los procesos que sean competencia del Departamento Administrativo y brindar la cooperacion

que sea necesaria a las demas areas en que le sea requerido.

Brindar apoyo administrativo y logistico a los requerimientos que presenten las instituciones del sector

de justicia, para la ejecucion de proyectos, programas y actividades comunes.

Gestionar la contratacion y administrar las diferentes polizas de seguros con que cuenta la institucion.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos instituciones le encomendaren realizar el Director

General 0 Sub-Director General.
PERFIL DE LA CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL

Graduado Universitario en alguna de las siguientes carreras: Administracion de Empresas, Economia,

Ingenieria Industrial, y/o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL
Curso sobre Administracion de Recursos Humanos.
Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios en cargos similares, dentro del Sector PUblico o Privado.

CONOCIMIENTOS

Administracion de Recursos Humanos.

Normativa legal relacionada con la Administracion, Adquisiciones y control de bienes.
Normativa sobre la Corte de Cuentas de la Republica,Ley AFIl y su Reglamento.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Dirigir personal.

Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de analisis y elaboracion de informes.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa y creatividad
Responsable y dinamico.

Honesto y discreto.

Buenas relaciones interpersonales.
Sin restricciones de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL

l.- DESCRIPCION:

Administrar y ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de
la Institucion, de conformidad a las disposiciones establecidas en el marco legal vigente.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la UNAC, y ejecutar todos
los procesos de adquisiciones y contrataciones objetos de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica, tramitando la compra desde la fase de solicitud a la de adjudicacion.
Constituir el enlace entre la UNAC y la Institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y
registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y
contrataciones.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo de su Unidad, dandole el respectivo seguimiento.

Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional (UFI), la programacion anual de las
compras y compatibilizarlo con la ejecucion presupuestaria.

Verificar con la UFI las asignaciones presupuestarias, previo a la iniciacion de todo proceso de
concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.

Adecuar conjuntamente con la Unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso, de acuerdo a
los manuales y guias proporcionados por la UNAC, segln el tipo de contratacion a realizar.

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, asi como llevar
el expediente respectivo de cada una.

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicion y contratacion.

Levantar las actas de recepcion total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y

servicio, conjuntamente con las Unidades solicitantes o Administradores de ordenes de compra y
contratos.
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Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.

Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes o servicios
no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier infraccion, con base a evaluaciones
de cumplimiento de contratos, debiendo informar por escrito al Titular de la Institucion.

Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como, revisar y actualizar la
calificacion, al menos una vez al afio.

Informar periddicamente al Titular de la Institucion de las contrataciones que se realicen.

Brindar a la Comision de Evaluacion de Ofertas la asistencia que precise el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a los mecanismos
establecidos en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones.

Proporcionar oportunamente a la UNAC toda informacion requerida por ésta.
Normar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obra, bienes y servicios de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en la LACAP y su
reglamento.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos instituciones le encomendaren realizar el Director
General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Graduado Universitario en alguna de las siguientes carreras: Administracion de Empresa, Contaduria
Plblica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL

Curso sobre la Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas.

Curso sobre Procedimientos de Contrataciones con organismos nacionales e internacionales (no
indispensable).

Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios en cargos similares dentro del Sector Publico o Privado.

CONOCIMIENTOS

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley AFly su Reglamento.
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HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para trabajar en equipo.

Toma de decisiones.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de andlisis y elaboracion de informes.

OTROS REQUISITOS
Salvadorefio por Nacimiento.
Iniciativa y creatividad.
Responsable y dinamico.

Honesto.

Discreto.

Buenas relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horarios.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l.- DESCRIPCION:

Planificar, coordinar, asesorar, dirigir y supervisar las actividades financieras del ciclo presupuestario, velando
por el cumplimiento de las normas y reglamentos definidos por el Sistema de Administracion Financiera (SAFI).

1.

10.

11.

12.

13.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar la elaboracion de la programacion y ejecucion presupuestaria, documento de avance de
compromisos presupuestarios, solicitud de fondos, comprobantes de egreso fiscal.

Proporcionar asesoria financiera a las autoridades superiores de la Institucion.
Coordinar la formulacion del Presupuesto Especial de la Institucion.

Formular y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

Coordinar la informacion de informes trimestrales.

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

Colaborar en las Negociaciones de recursos externos para desarrollar proyectos dentro de las
instituciones del Sector de Justicia.

Dar seguimiento a observaciones emitidas por las auditorias internas o externas realizadas.

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional los requerimientos de bienes
y servicios de la Institucion.

Proponer normativas y lineamientos internos que regulen el funcionamiento del ciclo presupuestario.
Elaborar informes de formulacion, ejecucion presupuestaria y estados de situacion financiera.
Coordinar los ajustes y reprogramaciones al Presupuesto Especial

Elaborar informes sobre la ejecucion de la inversion.

51



14.

e o o v

e o o o o Ul

e & o o o o O

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos instituciones le encomendaren realizar el Director
General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION FORMAL
Graduado en alguna de las siguientes carreras: Administracion de Empresa, Contaduria Publica o
carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL

Capacitacion en el Sistema de Administracion Financiera Integrada.
Curso en Administracion Publica.

Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios en cargos similares dentro del Sector PUblico o Privado.

CONOCIMIENTOS

Leyes Tributarias, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento e Instructivos emitidos por el Ministerio
de Hacienda.

Marco operativo de los subsistemas de presupuesto, tesoreria, contabilidad y crédito publico.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de analisis.

Habilidad para la toma de decisiones.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Habilidad para trabajo en equipo.
Habilidad numérica.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Responsable y dindmico.

Honesto.

Discreto.

Buenas relaciones Interpersonales.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y
TESTIGOS

l.- DESCRIPCION:

Brindar asistencia médica a las personas beneficiarias con los servicios del Area de Proteccion de Victimas y
Testigos, asi como atener las emergencias en los lugares de resguardo y casas de seguridad de las personas
protegidas, realizando ademas campafias de salud e higiene personal y emitiendo las evaluaciones médicas
de los protegidos.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Realizar evaluaciones médicas a los beneficiarios del Area de Proteccion de Victimas y Testigos,

segun solicitudes formuladas Director del Area, Sub-Director del Area 6 por los Equipos Técnicos
Evaluadores.

Brindar consulta médica a los beneficiarios del Area de Proteccién que no puedan costearlos,
prescribir los medicamentos, examenes y otras indicaciones que se considere necesarias.

Redactar informes sobre las condiciones y/o recomendaciones relativas a la salud de personas que
solicitan 0 se encuentran recibiendo proteccion por parte del Area de Proteccion de Testigos.

Realizar visitas periddicas a los albergues o casas de seguridad para supervisar la manipulacion de
alimentos, higiene y aseo de las instalaciones.

Efectuar la referencia de las personas protegidas, para recibir atencion médica hospitalaria.

Visitar a las personas protegidas por el Area de Proteccion en los lugares donde se encuentren, para
brindarles atencion médica.

Brindar seguimiento a la condicion de las personas que hayan sido sometidas a hospitalizacion por
cualquier causa.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director de Area o Sub-Director de Area.
PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Doctor en Medicina General, preferentemente con especialidad en Medicina Interna.
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EDUCACION NO FORMAL
Cursos sobre Relaciones Humanas
Manipulacion de alimentos, higiene y aseo de instalaciones.

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios de experiencia como Médico General.

CONOCIMIENTOS
En métodos y técnicas de salud preventiva.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccion de informes.

Analisis y diagndsticos médicos.
Manejo de equipo médico.

Habilidad para la toma de decisiones.
Facilidad para trabajar en equipo.

OTROS REQUISITOS
Responsable.

Dindmico.

Discreto.

Creativo.

Con iniciativa.

Excelentes relaciones personales.
Disponibilidad de horario.

Sin restricciones para desplazarse a los lugares donde se requiera sus Servicios.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECION GENERAL Y/O DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO (Segun donde se encuentre
asignado)

DESCRIPCION:

Distribuir la correspondencia de la Institucion, tanto a nivel interno como externo, velando por el buen
funcionamiento del equipo de transporte asignado; asi como realizar trdmites en Instituciones publicas y
privadas; ademas, brindar el apoyo logistico necesario a las diferentes areas de la UTE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Distribuir diariamente la correspondencia o cualesquier otro bien de la Institucion.
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transporte asignado.
Realizar tramites varios en Instituciones publicas y privadas.

Colaborar en el servicio de fotocopias para las distintas areas de la institucion cuando le sea
requerido.

Conducir el vehiculo con la debida diligencia y pericia, respetando las sefales viales y cumpliendo con
las disposiciones del Reglamento General de Transito.

Elaborar diariamente una bitacora sobre el uso del equipo de transporte asignado.

Limpiar y revisar diariamente, al inicio de la jornada, las condiciones de funcionamiento del equipo de
transporte asignado para desempefiar sus funciones, reportando cualquier anormalidad o necesidad
del mismo.

Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL

6° Grado, preferentemente haber cursado el 9°. Grado, con amplia experiencia en el manejo de
vehiculos.
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EDUCACION NO FORMAL
Curso basico sobre mecanica automotriz (no indispensable)

EXPERIENCIA LABORAL
Un afio en cargos similares dentro del sector pablico o privado.

CONOCIMIENTOS
Nomenclatura de San Salvador y sus alrededores, o de la zona donde esté asignado.
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Destreza en el manejo de vehiculos livianos.
Destreza para operar equipo de oficina (fotocopiadora, equipo audiovisual y equipo de sonido).

OTROS REQUISITOS

Poseer licencia vigente para conducir motocicleta y/o automavil.
Responsable.

Honesto.

Con espiritu de servicio.

Dinamico.

Buenas relaciones interpersonales.

Sin restricciones de horario.

56



UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: MOTORISTA

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y
TESTIGOS YIO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, segln sede donde se encuentre
laborando.

l.- DESCRIPCION

Transportar personal, documentos, materiales y equipo que sean requeridos por la Institucion; asi como
también velar por la limpieza y el buen funcionamiento del equipo de transporte asignado, incluyendo sus
herramientas y demés accesorios.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Revisar diariamente antes de salir con el vehiculo, las condiciones de funcionamiento y existencia de
herramientas, reportando cualesquier anormalidad y necesidad del mismo.

Transportar al personal de la Institucion para realizar misiones oficiales, asi como trasladar material y
equipo que sean requeridos en las diferentes actividades institucionales.

Transportar correspondencia y paquetes a diferentes lugares de acuerdo a requerimientos.
Gestionar el mantenimiento preventivo al vehiculo asignado.

Realizar reparaciones menores al vehiculo asignado.

Realizar diariamente al inicio de la jornada, limpieza en el interior y exterior del vehiculo.
Elaborar diariamente una bitacora sobre el uso de la unidad de transporte asignada.

Conducir el vehiculo con la debida diligencia y pericia, respetando las sefiales viales y cumpliendo con
las disposiciones del Reglamento General de Transito.

Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.
PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Noveno Grado o Sexto Grado con amplia experiencia en el manejo de vehiculos.

57



e 6 o o o o o o O

EDUCACION NO FORMAL
Curso Bésico de Mecéanica Automotriz (no indispensable)

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios en cargos similares dentro del Sector Publico o Privado.

CONOCIMIENTOS
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
Nomenclatura de San Salvador y principales ciudades y carreteras del pais.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Destreza para manejar vehiculos livianos.
Capacidad para realizar viajes de larga distancia.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Poseer licencia vigente para conducir liviano.
Responsable.

Dinamico.

Con espiritu de servicio.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.

Sin restricciones de horario.

Disponibilidad para desplazarse en todo el pais.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MAUNUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL DE INFORMACION
DEPENDIENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l. DESCRIPCION:

Administrar y coordinar la informacién de la gestion institucional y dar acceso a las personas y publico en
general que requieran de la informacion de su interés, siguiendo los procedimientos internos que establezca la
UTE y dando respuesta en un plazo determinado.

1.

10.

11.

12.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Elaborar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a los Planes de Trabajo de la Unidad.

Elaborar y presentar a la Direccion General informes peri6dicos sobre las acciones relacionadas con el
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen
periddicamente.

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

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudiere tener la informacion que solicita.

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

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

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.
Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes, con el objeto
de proporcionar la informacion prevista en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion.

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o entidad, que
deberd ser actualizado periddicamente.

Elaborar indice de la informacion clasificada como reservada.

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 esta Ley.

Las deméas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:
EDUCACION FORMAL
Titulo universitario de preferencia en las carreras de: Ciencias Econdémicas o Ciencias Sociales.

EDUCACION NO FORMAL
Curso de Gestion y Administracion Pablica
Manejo de paquetes Utilitarios de Computacion

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios en cargos similares o administrativos dentro del sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Técnicas de Investigacion.

Derecho Administrativo.

Manejo de equipo de oficina y paquetes Utilitarios de Computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de andlisis y elaboracion de informes.
Habilidad para trabajar en equipo.

Toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS:

Disciplinado.

Responsable y discreto.

Etica profesional, honesto y transparente.

Buenas relaciones interpersonales.

Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.

Sin restricciones de horario.

Manejo de vehiculo (mecanico), con licencia de conducir vigente.

CONDICIONES PERSONALES
Edad mayor de 21 afios
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZA O PERSONAL DE SERVICIO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y
TESTIGOS Y/IO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, segun sede donde se encuentre
laborando.

l.- DESCRIPCION:

Realizar limpieza general en las areas asignadas; brindar apoyo en la preparacion y montaje de eventos
institucionales y reuniones de trabajo, manteneniendo el orden y aseo de las instalaciones y colaborando en la
reproduccion y distribucion de documentos, asi como en la atencion de teléfono y publico cuando sea
necesario.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Realizar la limpieza diariamente en las areas de trabajo asignadas.

Preparar las salas para reuniones de trabajo.

Proporcionar atencion con el servicio de agua y/o café para empleados y visitantes.
Suministrar y velar por que no falten materiales en los servicios sanitarios.

Solicitar material y equipo al jefe inmediato para desarrollar sus actividades.

Informar inmediatamente a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia o desperfecto en los bienes de
la institucion.

Colaborar en el traslado de materiales, mobiliario y equipo de oficina.

Atender teléfonos y publico que visite las instalaciones, cuando sea necesario.

Colaborar en diferentes actividades que se le solicite, acordes con su cargo.

Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
6 ° Grado.
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EDUCACION NO FORMAL
Ninguna.

EXPERIENCIA LABORAL
Un afio de experiencia en cargos similares (no indispensable)

CONOCIMIENTOS
Identificacion y uso de articulos y materiales de limpieza.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, anilladora, planta telefénica).

OTROS REQUISITOS

Iniciativa.

Responsabilidad.

Honradez.

Discrecion.

Espiritu de servicio.

Buenas relaciones interpersonales.
Buenas condiciones de salud.
Trabajo en equipo.

Sin restricciones de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y
TESTIGOS

l.- DESCRIPCION:

Realizar las acciones necesarias para emitir dictamenes relacionados con el area psicoldgica de las personas
que solicitan proteccion o ya estan incorporadas en el Area de Proteccion de Vicitmas y Testigos, asimismo,
brindar la atencion psicoldgica a aquellas personas protegidas que lo requieran.

1.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Emitir dictamen para el otorgamiento, modificacion o supresion de las medidas de proteccion y atencion
solicitadas.

Recomendar al Area de Proteccion de Victimas y Testigos, las medidas de proteccion y atencion que
considere técnicamente convenientes para cada caso.

Gestionar en las instituciones publicas o privadas la informacion necesaria para fundamentar con mayor
acierto su dictamen.

Gestionar la asistencia psicologica necesaria para las personas sujetas a proteccion que presenten
situaciones especiales o graves, dando seguimiento periddico al caso.

Redactar el informe psicologico que se integrara en la propuesta de otorgamiento, modificacion o
supresion de las medidas de proteccion y de atencion solicitadas.

Brindar asistencia psicoldgica inmediata al beneficiario de los servicios de proteccion en aquellos casos
(ue sea urgente y que aun se esté gestionando su obtencion.

Efectuar las visitas de campo necesarias, para, entre otros, obtener informacion y dar seguimiento a los
casos recibidos.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
de Area 0 Sub-Director de Area.
PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Psicologia.
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EDUCACION NO FORMAL
Cursos sobre programas basicos de computacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afios de experiencia como psicdlogo clinico o miembro de equipos multidisciplinarios.

CONOCIMIENTOS
Victimologia y Derechos humanos.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccion de informes técnicos.
Trabajar en equipo.

Manejo de situaciones conflictivas.

OTROS REQUISITOS

Liderazgo.

Creatividad.

Iniciativa.

Discrecion.

Confiabilidad.

Responsabilidad.

Disponibilidad de horario.

Sin restricciones para efectuar trabajo de campo.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y TESTIGOS
l.- DESCRIPCION:

Recibir y registrar las solicitudes de proteccion de las personas que soliciten los servicios del Area de
Proteccion de Victimas y Testigos, asi como también atender al pablico visitante y brindarle la informacion de
los servicios que presta el Area.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Recibir y registrar solicitudes de proteccion en el libro de ingresos.

Llevar estadisticas actualizadas de solicitudes recibidas, considerando: dependencia que remite,
situacion de la persona a proteger y tipo de medida solicitada, entre otras.

Atender al publico que visita el programa, asi como el teléfono.
Proporcionar informacion al publico sobre el proceso de formulacion de solicitudes de proteccion.

Proporcionar informacion sobre las solicitudes ya ingresadas, cuando sea requerida de forma oficial
por las dependencias interesadas.

Entregar a cada equipo evaluador las solicitudes recibidas, para iniciar el trdmite correspondiente,
llevando el respectivo control.

Colaborar en la digitacion y reproduccion de documentos relacionados con el programa.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director de Area 0 Sub-Director de Area.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Egresado (a) de Licenciatura en Ciencias Juridicas.
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EDUCACION NO FORMAL
Cursos de computacion y relaciones humanas.

EXPERIENCIA LABORAL
Preferiblemente con experiencia en puestos relacionados con actividades de atencion al publico,
recepcion y manejo de documentos.

CONOCIMIENTOS
Técnicas de redaccion, ortografia, mecanografia y archivo.
Manejo de bases de datos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Manejo de computadoras.

Programas basicos de computacion.

Méaquina de escribir, fotocopiadora, fax y teléfono.

OTROS REQUISITOS

Buenas relaciones personales.

Iniciativa.

Discrecion.

Buena presentacion personal.

Disponibilidad de horario para trabajar por turnos.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MAUNUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE ARCHIVOS

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

|, DESCRIPCION:

Administrar, organizar y conservar la documentacion de la gestion institucional, siendo responsable de
dirigir y custodiar el archivo general de la UTE; asi como sus archivos secundarios, periféricos, de gestion
y todo lo relacionado con la administracion de los documentos de la institucion.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Encargado de la organizacion, conservacion, catalogacion y administracion de los documentos de la
entidad.

Elaborar y poner a disposicion del publico una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de
clasificacion y catalogacion.

Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la institucién en materia
archivistica.

Capacitar y asesorar al personal de cada unidad organizativa que produce documentos sobre la
organizacion de los mismos.

Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la archivistica. En sus
distintas fases: de gestion (Activos), semiactiva (Pasivos) e historico.

Promover su profesionalizacion asi como la de sus colaboradores a través de capacitaciones en la
materia segun sus diferentes modalidades: cursos cortos, modulos, diplomados, diplomados entre
otros.

Normar y difundir los procesos e instrumentos de gestion documental en institucion. Promover la
creacion de normas especificas para instrumentar, legitimar y hacer funcionar los mecanismos
necesarios del Sistema Institucional de Archivos.

Apoyar junto al Comité institucional para la Seleccion y Eliminacion de la Documentacion la
elaboracion de las Tablas de Plazos y Conservacion Documental de la identidad e institucionalizar su
uso.

Elaborar y difundir el cuadro de Clasificacion Documental de la entidad e institucionalizar su uso.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar el Comité Institucional para la Seleccion y Eliminacion de la documentacion de la institucion.
Desarrollar de forma correcta los procesos de eliminacion en el Archivo Central de la institucion.

Elaborar instrumentos de consulta del Archivo Central. (Guia general del archivo, catélogos,
inventarios y boleta de solicitud de consulta directa).

Coordinar la gestion de transferencias documentales en cualquier formato (textuales, gréficos,
audiovisuales, etc.) de las diferentes dependencias al archivo central.

Coordinar la gestion de transferencias documentales en cualquier formato (textuales, gréficos,
audiovisuales, etc.)de la institucion al Archivo General de la Nacion, después de la declaratoria de
valor cientifico cultural.

Aplicar la legislacion archivista y administrativa en la organizacion de los documentos.
Elaborar las estadisticas de usuarios, consultas, transferencias, entre otros.

Realizar inspecciones de oficio de los archivos de la institucion a fin de determinar si cumplen con las
normas establecidas por los principios archivisticos.

Impulsar los procesos de modernizacion y automatizacion de los archivos de la institucion, aplicando
las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento, recuperacion y difusion de la
informacion, asi como facilidad para el procesamiento y entrega de informacion en cualquier tipo de
formato que se generen.

Las deméas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General, Sub-Director General o el Jefe de Informacion.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Titulo universitario, Preferentemente archivologia, tecndlogo, o técnico archivista, historia,
administracion de empresas, comunicaciones, bibliotecologia, derecho o ciencias de la informacion.

EDUCACION NO FORMAL
Introduccidn basica a la archivistica centrada sobre la historia de los archivos y de la archivistica.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios en cargos similares o0 administrativos dentro del sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

e Conocimientos en normas archivisticas tales como ISAD (G) [General International Standard
Archival Description, ISO de utilidad en los archivos y MoReg2 (Modelo de Gestion Documental de
Records Electronicos).

e Conocimientos en gestion de sistemas de informacién. Organizacion y Administracion de biblioteca
virtuales y Sistemas Administrativos de Documentos (DMS).
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Manejo de paquetes informaticos de aplicaciones de escritorio, Office 0 sus equivalentes
(Procesador de textos, hojas electronicas, aplicaciones para presentaciones, banco de datos)
Conocimientos en temas basicos de la administracion tales como planes operativos anuales, plan
de compras, presupuestos, elaboracion de cronogramas, organigramas, inventarios, kardex,
indices, etc.

Manejo de gestion de soportes documentales incluidos filmicos y micro filmicos, fotogréficos,
magnetofonicos, audiovisuales. Automatizacion y digitalizacion documental, sistemas informaticos,
gestion electronica de documentos, manejo de bases de datos fisicos y digitales en la
organizacion de archivos y documentacion.

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

Gusto por la lectura'y su promocion.

Habilidad verbal y de redaccion.

Buena memoria (Con capacidad de razonamiento abstracto)
Observador, analitico y con capacidad de sintesis.
Capacidad para trabajar en equipo.

6. OTROS REQUISITOS:

Responsable.

Con iniciativa.

Dindmico.

Ordenado.

Discreto.

Etica profesional, honesto y transparente.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para capacitar.

Disponibilidad para desplazarse al interior del pais.
Sin restricciones de horario.

Manejo de vehiculo (mecanico), con licencia de conducir vigente.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA, DEPARTAMENTO O UNIDAD
|- DESCRIPCION:

Brindar apoyo secretarial y logistico en las diferentes actividades que le sean asignadas; asi como llevar el
registro, archivo, control y manejo de la correspondencia y documentacion de la dependencia respectiva.

.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:
1. Redactary digitar notas y/o cualquier otro documento que se le solicite.

2. Brindar apoyo logistico en reuniones de trabajo y/o cualquier otro evento en el que se requiera su
colaboracion.

3. Manejar y controlar el archivo de correspondencia y documentacién que le sea encomendado,
manteniéndolo actualizado y ordenado.

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

5. Recibir y despachar notas y documentos.

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

7. Llevar el registro y control de material de oficina asignado.

8. Hacer, recibir y llevar control de llamadas telefonicas de la oficina en que se encuentre ubicada.
9.  Colaborar en la reproduccién y anillado de documentos.

10.  Atender al personal y publico que visita las instalaciones de la institucion.

11. Las demés que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Bachillerato Comercial opcidn secretariado o estudiante universitaria de 4to. afio de la carrera de
Ciencias Juridicas o carreras afines a las Ciencias Sociales.

EDUCACION NO FORMAL
Cursos de computacion y relaciones humanas.

EXPERIENCIA LABORAL
Un afo de experiencia desarrollando funciones que el puesto demanda.

CONOCIMIENTOS
Conocimientos en técnicas de redaccion, ortografia, mecanografia y archivo.
Conocimiento de herramientas de internet y redes sociales.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidades para atender publico.

Manejo de programas basicos de computacion.

Maquina de escribir eléctrica, fotocopiadora, fax.

Sera fortaleza que posea habilidades en el manejo de equipos audiovisuales.

OTROS REQUISITOS

Buenas relaciones interpersonales.

Iniciativa.

Discrecion.

Buena presentacion personal.

Disponibilidad de horario.

Trabajo en equipo.

Sin restricciones para desplazarse al interior del pais, para apoyar eventos organizados o coordinados
por la institucion.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l.- DESCRIPCION:

Brindar apoyo secretarial a la Direccion y Sub-Direccion General en la organizacion y desarrollo de reuniones
de trabajo, asi como en la digitacion de informes, elaboracion de notas, memorandums y transcripcion de
borradores de Acuerdos de la Comision Coordinadora, llevando los archivos correspondientes, recibiendo
correspondencia interna y externa y atendiendo las llamadas telefonicas y el pablico que visita la Direccion
General.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Digitar informes, notas, memorandums y cualquier documento requerido por la Direccion General o
Sub-Direccion General.

Tomar dictados y trascribirlos cuando sean requeridos por el Director General o Sub-Director General.
Apoyar al Director General en la preparacion de las agendas de las sesiones de trabajo de Comision
Coordinadora del Sector de Justicia y de las areas, departamentos y unidades organizativas de la
UTE.

Colaborar con el Director General, en la organizacion y desarrollo de las sesiones de trabajo de la
Comision Coordinadora y otras que se coordinen con instituciones publicas o privadas o con
organismos internacionales.

Transcribir los borradores de Acuerdos de la Comision Coordinadora que le sean entregados por la
Direccion en General.

Elaborar las certificaciones de los Puntos de Acta y Acuerdos de la Direccion General y de la Comision
Coordinadora, para que sean posteriormente firmados.

Distribuir las resoluciones y acuerdos emitidos por la Direccion General a los interesados y llevar el
archivo correspondiente.

Manejar los archivos correspondientes a la documentacion elaborada y recibida de la Direccion
General.
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Las deméas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Secretaria Ejecutiva o estudiante de 4° afio de Licenciatura en Ciencias Juridicas.

EDUCACION NO FORMAL
Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afos de experiencia en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

CONOCIMIENTOS PERSONALES
Técnicas de redaccion y archivo de documentos.
Buena ortografia.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Destreza en el manejo de equipo de oficina: maquina de escribir, computadora, fax, fotocopiadora,
anilladora, teléfono.

Habilidad de expresion verbal y escrita.

Destreza para digitar documentos.

OTROS REQUISITOS

Poseer iniciativa.

Responsable.

Dinamica.

Con espiritu de servicio.

Discreta.

Buenas relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA |
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l.- DESCRIPCION:

Brindar apoyo secretarial en la digitacion, manejo y archivo de documentos; transcribiendo en los Libros
correspondientes las Actas de las reuniones de la Comision Coordinadora y los Acuerdos de la Direccion
General, llevando la custodia de estos Libros; asimismo, atender el teléfono, recepcion de correspondencia y
publico visitante.

1

10

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Digitar informes, notas, memorandums, y cualquier documento requerido.

Atender al publico, las llamadas telefonicas y servicio de fax.

Llevar el control de archivo de correspondencia recibida y despachada; asi como de documentos
elaborados.

Brindar apoyo logistico y atenciones en las reuniones de trabajo de Comités, Subcomités, o grupos de
trabajo organizados.

Elaborar solicitudes de materiales y suministros requeridos y administrar adecuadamente el uso de los
mismos.

Brindar apoyo a las demas areas, departamentos y unidades de la institucién cuando le sea indicado por
el Director General o Sub-Director General.

Transcribir y registrar en los libros correspondientes, las Actas y Acuerdos de las reuniones de la
Comision Coordinadora y de la Direccién General.

Custodiar los Libros de Actas y Acuerdos de la Comision Coordinadora y los Libros de Acuerdos de la
Direccion General.

Gestionar la obtencion de firmas de los miembros de la Comision Coordiandora defi Sector de Justicia,
en los Libros de Actas y Acuerdos.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
General 0 Sub-Director General.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Secretaria Comercial 0 Ejecutiva, 0 estudiante universitaria.

EDUCACION NO FORMAL
Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios en cargos similares en el Sector Publico o Privado.

CONOCIMIENTOS
Técnicas de Redaccion, archivo de documentos y ortografia.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Destreza en el manejo de equipo de oficina (maquinas de escribir, computadora, fax, fotocopiadora y
teléfono).

Habilidad de expresion verbal y escrita.

Destreza para digitar documentos.

Técnicas de Redaccion.

OTROS REQUISITOS

Poseer iniciativa.

Responsable.

Dinamica.

Con espiritu de servicio.

Discreta.

Buenas relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR DEL AREA DE EDUCACION
PUBLICA Y REFORMA LEGAL

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE EDUCACION PUBLICA Y REFORMA
LEGAL

l.- DESCRIPCION:

Colaborar en la planificacién, coordinacion y seguimiento de las actividades de caracter técnico juridico en los
procesos de reforma legal e institucional; asi como brindar asesoria y apoyo técnico a los programas de
informacidn, comunicacion y educacion publica en la materia.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Ejecutar el Plan de Trabajo del Area en las actividades que le estuvieren asignadas.

Colaborar en el disefio y ejecucion de los programas de informacion, comunicacion y educacion
publica en los temas de reforma legal e institucional.

Apoyar la organizacion y funcionamiento de los comités o subcomités directivos interinstitucionales,
asi como de los grupos de trabajo que coordina el Area; y colaborar en la verificacion de la ejecucion
de sus acuerdos.

Participar en el seguimiento de la ejecucion de la agenda de reforma legal del Sector de Justicia,
cooperando en la supervision y seguimiento de las actividades de los procesos correspondientes.

Facilitar asistencia técnica a las diferentes areas y dependencias de la institucion, en los aspectos
legales que le incumban.

Colaborar en la revision de anteproyectos de leyes, decretos y reglamentos o sus reformas.

Apoyar y participar en las actividades de capacitacion del Sector de Justicia en las areas de reforma
legal e institucional.

Colaborar en la elaboracion de los informes de seguimiento de actividades y de cualquier otro que le
sea requerido.

Colaborar y apoyar al Director del Area en el cumplimiento de las funciones que a este corresponden y
lo sustituira en los casos de ausencia legal.

Las deméas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o el Director del Area.
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PREFIL DE CONTRATACION:

EUCACION FORMAL

Doctor en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el

gjercicio de la abogacia en todas sus ramas.

EDUCACION NO FORMAL
Curso en Planificacion Estratégica.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de desempefio en puestos similares en instituciones publicas.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnico juridicos.

Conocimientos de técnica legislativa.

Conocimientos de planificacion e implementacion de reformas legales.
Conocimientos amplios sobre el sistema de administracion de justicia.
Conocimientos de paquetes utilitarios de computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de redaccion de informes.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad de andlisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa y creatividad.

Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Honestidad.

Autorizacion para el ejercicio de la funcién notarial (no indispensable).
Sin restricciones de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR DEL AREA DE PLANIFICACION Y
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PLANIFICACION Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

l.- DESCRIPCION

Apoyar el desarrollo de actividades de planificacion y fortalecimiento institucional; orientadas a elaborar,
ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar la formulacion, autorizacion, implementacion y seguimiento de la Politica Nacional del
Sector de Justicia.

Coordinar la elaboracion y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Area; asi como consolidar el
Plan Anual de Trabajo Institucional.

Apoyar el proceso de integracion de los instrumentos de planificacion técnica y financiera: plan anual
operativo, plan de compras y presupuesto institucional.

Elaborar y consolidar informes periodicos de actividades realizadas por la institucion o sectoriales.

Colaborar brindando asistencia técnica en materia de planificacion, monitoreo, seguimiento,
administracion de riesgos y evaluacion de resultados, a las instituciones del Sector de Justicia en lo
relativo a proyectos de caracter sectorial.

Elaborar documentos técnicos requeridos por el Director del Area.

Colaborar en la planificacion y realizacion de eventos de capacitacion en temas y reas inherentes a la
planificacion.

Coordinar grupos de trabajo interinstitucionales para el desarrollo de planes y proyectos de caracter
sectorial.

Colaborar y apoyar al Director del Area en el cumplimiento de las funciones que a este corresponden y
lo sustituird en los casos de ausencia legal.
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Colaborar con las deméas dependencias de la institucion en la actualizacion de manuales, instructivos y
otros documentos.

Las deméas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o el Director de Area.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL

Profesional Universitario, graduado en alguna de las siguientes carreras: Economia, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales y/o carreras afines a la administracion de
proyectos y gestion de recursos.

EDUCACION NO FORMAL

Curso sobre Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
Curso sobre Planificacion Estrategica.

Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

Curso Basicos de Administracion y Finanzas Publicas.

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios en cargos similares dentro del Sector PUblico o Privado.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la Formulacion y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.

Conocimientos en la Ejecucion de Proyectos Financiados por Organismos Internacionales.
Conocimiento del enfoque de género.

Conocimientos de disefio y aplicacion de metodologias de investigacion social, evaluacion y
seguimiento de proyectos.

Conocimientos basicos de la estructura de la administracion publica y la legislacion primaria.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Disposicion para el trabajo con equipos multidisciplinarios y coordinacion de equipos.
Habilidad de organizar reuniones y capacitaciones.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para la presentacion de informes, disefiar programas y planes.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa y creatividad.
Responsable.

Dinamico.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR DEL AREA DE PROTECCION DE
VICTIMAS Y TESTIGOS

DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y TESTIGOS

|.- DESCRIPCION:

Apoyar el Area de Proteccion de Victimas y Testigos y realizar la verificacion, coordinacion y seguimiento de las
actividades de carcter juridico del Programa, tanto interno como externo; asi como colaborar con las demés
areas del Programa que lo requieran siempre en aspectos juridicos del mismo.

.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Colaborar en la coordinacion y ejecucion de las actividades del Area de Proteccion de Victimas y
Testigos.

2. Colaborar en la elaboracion de los Planes de Trabajo de esta Area.

3. Ayudar en la formulacion de politicas y estrategias de funcionamiento del Area.

4, Colaborar con la administracion de los bienes y servicios asignados a esta Area.

5. Apoyar el fortalecimiento de los procesos de desarrollo administrativo del Area.

6. Elaborar propuestas de mecanismos de control para la administracion adecuada del recurso humano,

financiero y material de esta Area.

7. Apoyar en la revision de los dictamenes que formulen los equipos evaluadores sobre los casos que se
tramiten.

8. Apoyar en el cumplimiento de la Ley Especial para la Proteccion de Victimas y Testigos y su
reglamento.

9. Asistir y representar al Director del Area de Proteccion de Victimas y Testigos cuando este lo estima

conveniente, en eventos o reuniones de trabajo.
10. Sustituir al Director del Area de Proteccion, asumiendo sus funciones en ausencia de este.

11. Elaborar y presentar informes periddicos al Director del Area sobre el funcionamiento del Programa y de
los resultados obtenidos.
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12.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
General o Director del Area.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el ejercicio de la abogacia y el notariado.

EDUCACION NO FORMAL
Curso en Leyes Penales

EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios en el &rea juridica, preferentemente contar con experiencia en instituciones relacionadas
con el sector justicia.

CONOCIMIENTOS

Leyes Penales, Criminologia, Victimologia y Derechos Humanos.

Preferentemente sobre la Ley AFI y su Reglamento, LACAP, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica, Ley de IVAy Ley del Impuesto sobre la Renta.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccion de informes técnico.
Trabajo en equipo.

Capacidad de andlisis y sintesis.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Manejo equipo informatico.

Programas basicos de computacion.

OTROS REQUISITOS

Ser estable emocionalmente.

Liderazgo.

Iniciativa.

Discrecion.

Buenas relaciones personales.

Disponibilidad de horario.

Sin restricciones para desplazarse al interior del pais.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR GENERAL
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l.- DESCRIPCION:

Brindar apoyo al Director General en las actividades técnicas, administrativas y financieras; asi como sustituirlo y
representarlo en caso de ausencia legal.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Asistir a las reuniones de la Comision Coordinadora del Sector de Justicia en apoyo al Director General.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de la Institucion.
Revisar y opinar sobre diversos instrumentos legales cuando sean requeridos por el  Director General.
Coordinar reuniones con los Directores de Area, Gerentes, Jefes y demas funcionarios de la Institucion,
para recopilar informacion y dar orientacion sobre las actividades relacionadas con el quehacer
institucional.
Asistir y representar a la Institucion en reuniones de trabajo y de coordinacion con diversos organismos
nacionales e internacionales que proporcionan asistencia técnica o financiera para la ejecucion de

proyectos.

Someter a la Comision Coordinadora la implementacion de los diversos sistemas de trabajo que fueran
necesarios para el logro de los objetivos previstos en la Ley Orgénica.

Informar a la Comision Coordinadora sobre el proceso de desarrollo de los planes, programas y proyectos
que de conformidad a lo previsto en la Ley Organica, se estuvieren ejecutando dentro del Sector de
Justicia.

Asistir a conferencias de prensa.

Apoyar al Director General en el seguimiento de los acuerdos de la Comision Coordinadora del Sector de
Justicia.
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PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Abogado de la Republica.

EDUCACION NO FORMAL

Curso en Planeamiento Estratégico.
Curso en Administracién Pablica.
Curso de Alta Gerencia.

EXPERIENCIA LABORAL
Reunir los requisitos exigidos por la Constitucion de la Republica para ejercer el cargo de Magistrado de
la Corte Suprema de Justicia.

CONOCIMIENTOS SOBRE:

Normativa relacionada con la Administracion de Fondos Publicos.

El Sector de Justicia y su Problemética Actual.

Administracion de Proyectos y Programas financiados por Organismos Internacionales.
Formulacion y Revision de Anteproyectos de Leyes, Decretos o Reglamentos.
Implementacion de Reformas Legales.

Paquetes Utilitarios de Computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para la toma de decisiones.

Capacidad para dirigir Recursos Humanos.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Habilidad de negociacion.

Habilidad para la conduccion de grupos de trabajo y comités.
Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de analisis y sintesis.

CONDICIONES PERSONALES
Edad: Mayor de 40 afios.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
Con iniciativa y creatividad.

Dinamico.

Responsable.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y TESTIGOS
l.- DESCRIPCION:

Organizar, ejecutar y controlar las diferentes actividades de apoyo administrativo que se requieran para brindar
los servicios a las personas sujetas al régimen de proteccién en la zona donde se encuentre asignado,
coordinando otras acciones que fueren necesarias con el Encargado de Administracion del Area de Proteccion
de Victimas y Testigos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Administrar adecuadamente el activo fijo de la zona donde se encuentre asignado.

Realizar la constacion fisica del activo fijo de la zona donde se encuentre asignado y efectuar el registro
administrativo por el traslado entre usuarios de la misma zona.

Controlar la asistencia y marcacion de tarjetas del personal destacado en la zona, asi como elaborar el
informe mensual y realizar el envio oportuno de la documentacion al Encargado de Administracion, quien
canalizara la documentacion a Recursos Humanos para realizar los tramites correspondientes.

Brindar el apoyo logistico en cuanto al manejo y traslado de documentos internos y externos, asi como el
transporte que sea requerido por el personal de la zona donde se encuentre asignado.

Organizar y controlar la distribucion de los suministros de materiales y combustible asignado para el
funcionamiento de la oficina de la zona donde se encuentre ubicado.

Gestionar oportunamente la dotacion de bienes y servicios que sean requeridos por la oficina en la zona
donde se encuentre asignado.

Preparar los Kits de alimentacion y aseo personal, efectuando la distribucion a las personas sujetas al
regimen de proteccion de la zona donde se encuentre asignado.

Llevar el control de la documentacion y tramites administrativos de la oficina regional donde se encuentre
asignado, a excepcion de los expedientes de las personas sujetas al regimen de proteccion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

3.

4,

Coordinar y controlar la salida, entrada, traslado y préstamo de mobiliario y equipo de oficina que sea
requerido por los equipos evaluadores y demds personal de la oficina para cumplir las actividades
planificadas.

Atender las necesidades del servicio de transporte de los Equipos Técnicos Evaluadores y demas
personal de la oficina, a fin de facilitarles las tareas y actividades planificadas.

Gestionar la busqueda y contratacion de las casas de seguridad y albergues de la zona donde se
encuentre asignado.

Gestionar y administrar el mantenimiento de las instalaciones, casas de seguridad y albergues de la zona
donde se encuentre asignado.

Verificar periédicamente el estado y uso de los vehiculos e informar oportunamente al Encargado de
Administracion cualquier problema o falla detectada.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, equipo de oficina y vehiculos utilizados
en la oficina donde se encuentre asignado.

Presentar al Encargado de Administracion, los informes que le sean requeridos sobre las acciones de
personal, control de activo fijo, y otros aspectos administrativos relacionados con el funcionamiento de la
oficina en la zona donde éste asignado.

Apoyar logisticamente a todo el personal en las actividades planificadas para facilitar el cumplimiento de
las mismas.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director 0
Sub-Director del Area de Proteccion 6 Encargado de Administracion.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Estudiante Universatiro 0 egresado en una de las siguientes carreras: Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia.

EDUCACION NO FORMAL
Cursos sobre programas basicos de computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios en puestos administrativos.
Preferentemente experiencia relacionada con la administracion de recursos.

CONOCIMIENTOS
Administracion de personal e instalaciones (no indispensable).
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HABILIDADES Y DESTREZAS
Toma de decisiones.
Dirigir equipos de trabajo.

OTROS REQUISITOS
Iniciativa y creatividad
Honesto.

Discrecion.

Confiabilidad.

Buenas relaciones personales.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
l.- DESCRIPCION:

Colaborar con la planificacion, organizacion y ejecucion de actividades relacionadas con el departamento de
informdtica, incluyendo la seguridad y comunicacion, asi como brindar soporte técnico para el mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo informatico, apoyando el desarrollo de aplicaciones informaticas.

1.

10.

11.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Colaborar con la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo del Departamento de Informaética.

Colaborar con la preparacion y actualizacion del plan contingencia de los sistemas y equipos
informaticos de la institucion.

Brindar oportunamente el soporte para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico.

Revision, diagnostico y reparacion del equipo informético que presente fallas y elaborar propuesta para
recomendar su mantenimiento correctivo.

Llevar el control del equipo y software informatico instalado en las distintas oficinas de la institucion.
Realizar limpieza y remocidn de virus al equipo informatico en caso de ocurrir este problema.

Colaborar en la definicion de politicas y actividades de soporte técnico, asi como en el mantenimiento
del software y hardware.

Colaborar en la definicion de politicas relacionadas con la utilizacion de los recursos informaticos, asi
como de la seguridad del procesamiento de datos.

Apoyar en la administracion de las redes de comunicacion informatica y de datos.

Brindar el apoyo que se le solicite relacionado al respaldo de los datos y de las aplicaciones
informéticas.

Apoyar en la administracion de los servicios de enlaces de datos, Internet y sitios web de la institucion.
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Instalar, desinstalar o trasladar el equipo informatico de acuerdo a las necesidades que presenten los
usuarios.

Apoyar las labores de desarrollo e implementacion de las aplicaciones informaticas que se requieran en
la UTE y en las instituciones del sector de justicia cuando sean requeridas.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Estudiante universitario a nivel de 5° afio en las carreras de Ingenieria o Licenciatura en Sistemas 0
Computacion.

EDUCACION NO FORMAL
Mantenimiento de computadoras y equipos electronicos (no indispensable).
Soporte a redes informaticas.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios como minimo con experiencia como programador analista, cableado estructurado de redes,
soporte técnico a usuarios y desarrollo de sitios web, en el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Configuracion de redes, equipos informaticos y servicios de Internet.

Conocimiento en aplicaciones de Microsoft Office, Sistemas operativos Windows Server, Windows 2000,
Xp, Vistas, Windows 7, SQL Server y Visual Basic.

Conocimientos en Programacion de lenguajes ASP.NET, PHP y JAVA (no indispensable)

Creacion y administracion de sitios web.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para redactar informes técnicos.
Habilidad para trabajar en equipo.
Facilidad de analisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Dinamismo.

Ordenado.

Responsable.

Inactiva de trabajo.

Discrecion.

Confiabilidad.

Buenas relaciones interpersonales.

Disponibilidad de horario y sin restricciones para desplazarse hacia el interior del pais
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO PRESUPUESTARIO
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
l. DESCRIPCION:

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Especial de la Institucion, integrandolo por unidades presupuestarias;
y llevar el seguimiento mensual de ejecucion presupuestaria, asi como aquellos documentos pertinentes a la
ejecucion presupuestaria.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Preparar informes mensuales de ejecucion presupuestaria por fuente de financiamiento.
Formular el anteproyecto del presupuesto especial de cada ejercicio fiscal.

Elaborar la programacion de la ejecucion presupuestaria en coordinacion con la UACI.
Elaborar los documentos de autorizacion de compromisos presupuestarios.

Dar seguimiento a compromisos presupuestarios elaborados.

Dar seguimiento a observaciones emitidas por las auditorias internas y externas realizadas.
Preparar modificaciones al presupuesto especial institucional.

Elaborar ajustes presupuestarios.

Elaborar las conciliaciones bancarias de la institucion.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL

Estudiante Universitario, Egresado en Contaduria Publica, o contar con amplia experiencia en el area
Presupuestaria Gubernamental.
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EDUCACION NO FORMAL
Curso de Contabilidad Gubernamental.
Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Cuatro afios de experiencia en cargos similares dentro del sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Leyes Tributarias, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento e Instructivos emitidos por el
Ministerio de Hacienda.

Conocimiento sobre el marco operativo de los subsistemas de presupuesto, tesoreria y contabilidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Habilidad numérica.

Capacidad de analisis.

Destreza en el manejo de contémetro.

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Dinamico

Responsable.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO INSTITUCIONAL
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
l.- DESCRIPCION:

Realizar todas las actividades relacionadas con la provision de fondos y el pago de los compromisos
institucionales, efectuando los controles correspondientes y garantizando la custodia de los fondos
administrados bajo responsabilidad de la institucion.

Il.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

1. Elaborar el presupuesto de efectivo de ingresos y egresos por fuente de financiamiento.

2. Elaborar solicitudes de fondos a las instancias correspondientes.

3. Elaborar el pago de salarios a funcionarios y empleados de la institucion.

4, Realizar el pago a proveedores por la adquisicion de bienes y servicios.

5. Elaborar informes relacionados con ingresos, gastos y disponibilidades financieras.

6. Incorporar sistematicamente registros a libros de bancos.

7. Canalizar y hacer efectivas las retenciones de empleados y funcionarios, a las distintas instituciones de

seguridad social y las administradoras del fondo de pensiones.

8. Elaborar en coordinacion con el Area de Presupuesto la programacion de la ejecucion presupuestaria.
9. Incorporar al comprobante de egreso fiscal la informacion pertinente relacionada con el proceso de
pago.

10. Elaborar y liquidar los fondos de las diferentes fuentes de financiamiento.
11. Realizar tramites de transferencias bancarias entre las cuentas de la institucién.

12. Control de la Renta descontada a empleados y proveedores; y traslado de ésta al Ministerio de
Hacienda para la preparacion del Informe anual de retenciones.

13. Llevar el control de flujo de efectivo de la Ejecucion Presupuestaria.
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Control y archivo sistematico y cronolégico de cheques y operaciones bancarias.

Elaboracion de informes segun requerimientos de la institucion y de las diferentes Auditorias internas y
externas.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendare realizar el jefe
inmediato.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Estudiante Universitario, Egresado en Contaduria PUblica, o contar con amplia experiencia en el area de
Tesoreria Gubernamental

EDUCACION NO FORMAL
Curso de Contabilidad Gubernamental.
Curso de Paquetes Utilitarios de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL
Cuatro afios de experiencia en cargos similares dentro del sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS

Leyes tributarias, Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento e Instructivos emitidos por el
Ministerio de Hacienda.

Conocimiento sobre el marco operativo de los subsistemas de presupuesto, tesoreria y contabilidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Facilidad de expresion verbal y escrita
Habilidad numérica

Capacidad de anélisis

Destreza en el manejo de contdmetro

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad
Confidencialidad

Responsable

Honesto

Buenas relaciones interpersonales
Disponibilidad de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADOR SOCIAL
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y TESTIGOS
|- DESCRIPCION:

Realizar el estudio socioecondmico de los solicitantes de ingreso a los servicios de proteccion de victimas y
testigos y brindar brindar la asistencia social que sea requerida por los beneficiarios.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Emitir dictamen para el otorgamiento, modificacion o supresion de las medidas de proteccion y atencion
solicitadas.

Recomendar al Director General o Director del Area de Proteccion de Vicitmas y Testigos, las medidas de
proteccion y atencidn que considere técnicamente convenientes para cada caso.

Gestionar en las instituciones publicas o privadas la informacion necesaria para fundamentar con mayor
acierto su dictamen.

Gestionar la asistencia necesaria (laboral y educativa) para las personas sujetas a proteccion, asi como
dar seguimiento con periodicidad a los casos atendidos.

Redactar el informe socio-econdmico que se integrara en la propuesta de otorgamiento, modificacion o
supresion de las medidas de proteccion y de atencion solicitadas.

Efectuar las visitas de campo necesarias para, entre otros, obtener informacion y dar seguimiento a los
casos recibidos.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
de Area 0 Sub-Director de Area.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Licenciatura en Trabajo Social o Trabajador Social.

EDUCACION NO FORMAL
Cursos sobre Relaciones Humanas y Programas de Computacion.
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EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios en el area.

CONOCIMIENTOS

Preferentemente con conocimientos de Victimologia y Derechos Humanos.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccion de informes técnicos.
Facilidad para trabajar en equipo.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de analisis.

Investigacion de campo.

OTROS REQUISITOS

Responsable.

Dinamico.

Discreto.

Creativo

Con iniciativa.

Excelentes relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.

Sin restricciones para efectuar trabajo de campo.
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Il ACTUALIZACION DEL MANUAL

Para que el Manual de Descripcion de Puestos cumpla con la funcién de describir y ser guia sobre cuéles
son las funciones de los diferentes puestos de trabajo con que cuenta la institucion, es necesario que sea
revisado y actualizado sistematicamente de acuerdo a las necesidades de personal ejecutivo, técnico y
administrativo y a cambios en la naturaleza de los cargos, segun sea definido en potenciales modificaciones
a la estructura organizativa.

En funcion de la dindmica anterior, los nuevos agregados, modificaciones o supresiones que se plantee
realizar al Manual, se haran de acuerdo a las instrucciones siguientes:

a. Las Areas, Departamentos o Unidades interesadas en adicionar, modificar o suprimir un
puesto de trabajo o en la modificacion de una o varias de las funciones de un puesto ya existente o cuando
hubiere una reorganizacion institucional, utilizaran para ello el “FORMULARIO PARA SOLICITAR LA
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS”, cuyo modelo se anexa al presente
Manual.

b. El Departamento Administrativo con apoyo de Recursos Humanos y la jefatura interesada
coordinara la ejecucion de la adicion, modificacion o supresion de las funciones o perfiles de puestos e
integrara todos los cambios para la actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos.

C. El Departamento Administrativo presentara a la Direccion General el Manual de Descripcion
de Puestos para la autorizacion respectiva.

d. Al obtener la autorizacion del Manual de Descripcion de Puestos, el Departamento
Administrativo a través de Recursos Humanos, reproducira un ejemplar para entregarlo a cada dependencia
de la UTE, a fin de que se realice la divulgacion al personal bajo su cargo y que constituya una herramienta
administrativa mediante la cual se orienten las funciones del personal. EI documento original quedara en el
archivo del Departamento Administrativo.
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Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia

Unise Tecnica Eecutiva
del Tecior de Juticn

FORMULARIO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD SOLICITANTE:

CARGOS SUJETOS A MODIFICACION:

ASPECTO A MODIFICAR O AGREGAR (ANEXAR PAGINA S| ES NECESARIO):

JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO:

FIRMA SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE:

CARGO:

FECHA:

‘ FIRMA DE AUTORIZADO: ‘
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FORMULARIO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD SOLICITANTE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGOS SUJETOS A MODIFICACION:

1. ENCARGADO DE ADMINISTRACION
2. TECNICO ADMINISTRATIVO

3. RECEPCIONISTA

4. ORDENANZA

ASPECTO A MODIFICAR O AGREGAR (ANEXAR PAGINA Si ES NECESARIO):
SE AGREGA AL MANUAL LOS NUEVO PERFILES DE PUESTOS SIGUIENTES:
-OFICIAL DE INFORMACION.

-RESPONSABLE DE ARCHIVOS

ADEMAS, SE HAN MODIFICADOS 4 PERFILES‘DE PUESTOS, ADECUANDO ALGUNAS FUNCIONES DE ACUERDO A LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS CARGOS, ASi COMO TAMBIEN, LOS REQUISITOS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE
RECEPCIONISTA'Y ORDENANZA. i

JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO:

CONSIDERANDO QUE CON LA ENTRADA EN VIGENCIA DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, HA SIDO
NECESARIO LA CREACION DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ESTO HA DADO LUGAR A
MODIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA. POR LO W
TANTO, PARA DARLE RESPUESTA Y CUMPLIMIENTO A LA LEY, SE HAN CREADO DOS PLAZAS NUEVAS, LA DE OFICIAL DE |§
INFORMACION Y RESPONSABLE DE ARCHIVOS, LAS CUALES SE SOLICITA INCORPORACION AL MANUAL DE |§
DESCRIPCION DE PUESTOS. ADEMAS, SE PROPONE LA MODIFICACION DE LOS 4 PERFILES DE PUESTOS INDICADOS, A
EFECTO DE ADECUARLOS A LAS NECESIDADES ACTUALES Y SIENDO CONGRUENTES CON LAS DESIGNACIONES i
ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION RAL, EN CUANTO AL NIVEL DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LOS
CARGOS Y REQUISITOS DE LOS B ABAJO. i
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b NOVIEMBRE DE 2011
SOMACTTANTE SNS4L yapon. FECHA DE SOLICITUD

Sonia Calix de Cardoza

Gerepte Departamento Administrativo

————

PARA USO'EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL
AUTORIZADO:

NOMBRE: LIC. DAVID GONZALO CABEZAS FLORES

b * ey

CARGO:  DIRECTOR GENERAL

FECHA:  NOVIEMBREDRE 2011

FIRMA: / : 7
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUEST

& .
X% ?F"UBUG?‘“\-I"
SALyanOR

NOMBRE DEL PUESTO: .SL’JB-DIRECTOR DEL AREA DE EDUCACION
PUBLICA Y REFORMA LEGAL
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE EDUCACION PUBLICA Y REFORMA

LEGAL

DESCRIPCION:

Colaborar en la planificacion, coordinacion y seguimiento de las actividades de caracter técnico juridico en los
procesos de reforma legal e institucional; asi como brindar asesoria y apoyo técnico a los programas de
informacion, comunicacion y educacion pablica en la materia.

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Ejecutar el Plan de Trabajo del Area en las actividades que le estuvieren asignadas.

Colaborar en el disefio y ejecucion de los programas de informacion, comunicacion y educacion
publica en los temas de reforma legal e institucional.

Apoyar la organizacion y funcionamiento de los comités o subcomités directivos interinstitucionales,
asi como de los grupos de trabajo que coordina el Area; y colaborar en la verificacion de la ejecucion
de sus acuerdos.

Participar en el seguimiento de la ejecucion de la agenda de reforma legal del Sector de Justicia,
cooperando en la supervision y seguimiento de las actividades de los procesos correspondientes.

Facilitar asistencia técnica a las diferentes areas y dependencias de la institucion, en los aspectos
legales que le incumban.

Colaborar en la revision de anteproyectos de leyes, decretos y reglamentos o sus reformas.

Apoyar y participar en las actividades de capacitacion del Sector de Justicia en las areas de reforma
legal e institucional.

Colaborar en la elaboracion de los informes de seguimiento de actividades y de cualquier otro que le
sea requerido.

Colaborar y apoyar al Director del Area en el cumplimiento de las funciones que a este corresponden y
lo sustituira en los casos de ausencia legal.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o el Director del Area.
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PREFIL DE CONTRATACION:

EUCACION FORMAL

Doctor en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, o Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el

ejercicio de la abogacia en todas sus ramas.

EDUCACION NO FORMAL _~
e Akl o

EXPERIENCIA LABORAL
Tres afios de desempefio en puestos similares en instituciones publicas.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnico juridicos.

Conocimientos de técnica legislativa.

Conocimientos de planificacion e implementacion de reformas legales.
Conocimientos amplios sobre el sistema de administracion de justicia.
Conocimientos de paquetes utilitarios de computacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad de redaccion de informes.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad de analisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS

Iniciativa y creatividad.

Buenas relaciones interpersonales.

Responsabilidad.

Honestidad.

Autorizacion para el ejercicio de la funcion notarial (no indispensable).
Sin restricciones de horario.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS GENERAL &)
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL AREA DE PROTECCION DE
VICTIMAS Y TESTIGOS
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
.- DESCRIPCION:

Planificacion, organizacion, direccion, supervision y control del manejo de los recursos humanos, financieros y
logistico para el buen funcionamientol Area Proteccion de Victimas y Testigos, asi como ejecutar y cumplir los
acuerdos y directrices de la Direccion General.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar las actividades del Area de Proteccion a Victimas y Testigos.

Elaborary presentar para su aprobacion los planes de Trabajo del Area de Proteccion.
Administrar en forma efectiva los bienes y servicios con que cuenta el Area de Proteccion.
Promover y fortalecer el proceso de desarrollo administrativo del Area.

Coordinar la formulacion de politicas y estrategias para el Area de Proteccion.

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

Autorizar requisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento del Area.

Administrar eficientemente los recursos asignados, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccién General de la UTE :

Garantizar el cumplimiento de la Ley Especial para la Proteccion de Victimas y Testigos y sus
reglamentos.

Presentar anualmente ante la Direccion General de la UTE el proyecto de presupuesto de
funcionamiento e inversion de su Area y vigilar que se cumpla lo presupuestado.

Participar con las correspondientes dependencias de la UTE, en las gestiones necesarias para la
contratacion del personal de su Area, incluyendo la administracion del mismo.
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Autorizar los gastos financieros para as actividades de su Area, ya sean recursos provenientes del
presupuesto general, donaciones o de cualquier otra fuente, siguiendo los procedimientos legales

establecidos.

Dictar lineamientos para garantizar seguridad de los sistemas administrativos y de informacion
utilizados en su Area.

Definir lineamientos de frabajo para cada una de los elementos de organizacion qué conforman el Area
de Proteccion. '

Brindar seguimiento a las labores que se realizan en el Area de Proteccion, presentando los informes
correspondientes ala Direccion General y/o 1a Comision Coordinadora.

Atender los requerimientos de Trabajo establecidos por el Director General de la UTE o la Comision
Coordinadora.

Todas aquellas que determine la Ley y su Reglamento 0 las que para el cumplimiento de 108 objetivos
institucionales le encomendaren realizar el Director General 0 Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

: ;f/ =
EDUCACION FORMAL :
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el gjercicio de la abogacia %ﬂﬁﬁd@
EDUCACION NO FORMAL

Derechos Humanos y Programas de Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afos en puestos similares o en instituciones que conforman el sector justicia, desempefiando

funciones relacionadas en el area penal.

CONOCIMIENTOS
Conocimiento en Administracion Publica Y preferentemente también en aspectos de sequridad de

personas y Leyes Administrativas.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Trabajo en equipo y manejo de conflictos.
Capacidad de liderazgo.

OTROS REQUISITOS

Disciplinado, Responsable Y Discreto.
Estable emocionalmente

Con buenas relaciones interpersonales
Con disponibilidad de horarios

Con capacidad para trabajar bajo presion

34







<

DIRECTOR
UNIDAD TECNICA EJECUTIVA GENERA;
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS :PUB“""P“)E?"'

LVADOR, S

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL AREA DE EDUCACION PUBLICA Y

REFORMA LEGAL
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
l.- DESCRIPCION:

Planificar, coordinar y dar seguimiento a las actividades de caracter técnico juridico en los procesos de reforma
legal e institucional relacionados con el Sector de Justicia, asi como asesorar y proporcionar apoyo técnico a los
programas institucionales de informacion y educacioén pablica en la materia; ademas brindar asesoria en materia
legal a funcionarios de la institucién y de las instituciones que conforman la Comision Coordinadora del Sector
de Justicia, en el marco de las actividades propias que funcionalmente cada uno lleve a cabo como parte de los
planes, programas y proyectos aprobados por dicha Comision.

Il.-

1.

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Organizar y dirigir las reuniones de los comités y subcomités directivos interinstitucionales, asi como de
los grupos de trabajo que coordine el Area y verificar la ejecucion de sus acuerdos.

Participar en la elaboracion y dar seguimiento a la agenda de reforma legal del Sector de Justicia.
Asesorar los contenidos de los programas de divulgacion, informacion y educacion publica.
Apoyar las actividades de capacitacion del Sector de Justicia en el area de reforma legal e institucional.

Dar asistencia técnico juridica a las diferentes areas de la institucion y a la Comisidén Coordinadora del
Sector de Justicia.

Asesorar a la Direccion General en aspectos de tipo legal, asi como emitir opinion y revisar
anteproyectos de leyes, decretos y reglamentos o sus reformas, a requerimiento de esa Direccion.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Area.

Coordinar la elaboracion de informes trimestrales de seguimiento de actividades, asi como de los
informes que le sean requeridos.

Asignar, controlar y supervisar las actividades del Area.

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
General o el Sub-Director General.
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.-  PERFILDE CONTRATACION:

1. EDUCACION FORMAL
Doctor en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, 0 Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para €l

gjercicio de la abogacia Vel notadado’”

e e it

3. EXPERIENCIA LABORAL
Cinco afios en cargos similares dentro del Sector Publico.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos técnico juridicos. S i >
Conodimientos de técnica legislativa. ((722(/" < s 9 ). —
Conocimientos en planificacion & implementacion de reformas legales.
Conocimientos amplios sobre el Sistema de Administracion de Justicia.
Conocimientos de paquetes utilitarios de computacion.

e o o o o

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccion de grupos de trabajo y comites.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de analisis y sintesis.

e 8 & o O

OTROS REQUISITOS

Con iniciativa y creatividad.
Dindmico.

Responsable.

Honesto.

Buenas relaciones interpersonales.
Disponibilidad de horario.

. !/?H_/@-/(,-Q/%( /,,,:z Lo

e © o o © & O
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INSTITUCION AUTONOMA

DESEA CONTRATAR:

SUBDIRECTOR DE AREA
REQUISITOS PARA OPTAR. AL PUESTO:

\7::;.‘., : ;P" ; ‘/,.
1- EDUCACION FORMAL
e Llicenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el ejercicio de la abogacia_y=8l—
natariado. —

e (Curso-enteyesPenales—

2- EXPERIENCIA LABORAL
e (Cinco afios en el drea juridica, preferentemente en instituciones relacionadas con el

Sector de Justicia

LACAP y su Reglamento
Ley de la Corte de Cuentas de La Repubilica, Ley de IVA, Ley del Impuesto sobre la Renta

4- HABILIDADES Y DESTREZAS

Redaccidn de informes técnicos

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de equipo informatico y programas basicos de computacion

e o o o o

5- OTROS REQUISITOS

Estable emocionalmente

Discrecion y confidencialidad

Liderazgo

Iniciativa

Buenas relaciones interpersonales

Disponibilidad de horario

Sin restricciones para desplazarse al interior del pais

N

Se ofrece:
* Salario competitivo por capacidad y experiencia
e Prestaciones de ley
e Buen ambiente de trabajo

Interesados enviar curriculum vitae con fotografia reciente a Caja
No. de este periodico, a mas tardar el 12 de marzo de 2014,
indicando pretension salarial y plazo para iniciar labores.
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10.

11,

NOMBRE DEL PUESTO: SUB-DIRECTOR DEL AREA DE PROTECCION DE
VICTIMAS Y TESTIGOS ’
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: AREA DE PROTECCION DE VICTIMAS Y TESTIGOS
t
i
.- DESCRIPCION:

| Apoyar el Area de Proteccion de Victimas y Testigos y realizar la verificacion, coordinacion y seguimiento de las :
: actividades de caracter juridico del Programa, tanto interno como externo; asi como colaborar con las demas
areas del Programa que lo requieran siempre en aspectos juridicos del mismo.

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA ]
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Colaborar en la coordinacion y ejecucion de las actividades del Area de Proteccion de Victimas y
Testigos.

Colaborar en la elaboracion de los Planes de Trabajo de esta Area.

Ayudar en la formulacion de politicas y estrategias de funcionamiento del Area.
Colaborar con la administracion de los bienes y servicios asignados a esta Area.
Apoyar el fortalecimiento de los procesos de desarrollo administrativo del Area.

Elaborar propuestas de mecanismos de control para la administracion adecuada del recurso humano,
financiero y material de esta Area.

Apoyar en la revision de los dictamenes que formulen los equipos evaluadores sobre  los casos que se
tramiten.

Apoyar en el cumplimiento de la Ley Especial para la Proteccion de Victimas y Testigos y su
reglamento.

Asistir y representar al Director del Area de Proteccion de Victimas y Testigos cuando este lo estima
conveniente, en eventos o reuniones de trabajo.

Sustituir al Director del Area de Proteccion, asumiendo sus funciones en ausencia de este.

Elaborar y presentar informes periodicos al Director del Area sobre el funcionamiento del Programa y de
los resultados obtenidos.
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Las deméas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el Director
General o Director del Area.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL .
Licenciado en Ciencias Juridicas, autorizado para el ejercicio de la abogacia y el notariado.

EDUCACION NO FORMAL
Curso en Leyes Penales,

EXPERIENCIA LABORAL

Cinco afos en el 4rea juridica, preferentemente contar con experiencia en instituciones relacionadas
con el sector justicia.

CONOCIMIENTOS
Leyes Penales, Criminologia, Victimologia y Derechos Humanos.

Preferentemente sobre Ia Ley AFl y su Reglamento, LACAP, Ley de la Corte de Cuentas de Ia
Republica, Ley de IVAy Ley del Impuesto sobre la Renta,

HABILIDADES Y DESTREZAS
Redaccion de informes técnico.
Trabajo en equipo.

Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de expresion verbal y escrita.
Manejo equipo informatico.

Programas basicos de computacion,

OTROS REQUISITOS

Ser estable emocionalmente,

Liderazgo.

Iniciativa.

Discrecién.

Buenas relaciones personales.

Disponibilidad de horario.

Sin restricciones para desplazarse al interior del pais.
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Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia .

FORMULARIO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD SOLICITANTE: AUDITORIA INTERNA

1 CARGOS SUJETOS A MODIFICACION: COLABORADOR DE AUDITORIA INTERNA
|

|

:} ASPECTO A MODIFICAR O AGREGAR (ANEXAR PAGINA Sl ES NECESARIO):
~ Il DESCRIPCION DE FUNCIONES:
| 5 Presentar al Auditor Interno, los informes periédicos, eventuales y finales sobre el resultado de las auditorias realizadas

|
i

! III PERFIL DE CONTRATACION

1. EDUCACION FORMAL
Egresado universitario de la carrera de Licenciatura en Contaduria Pablica o cualquier ofra Licenciatura de las carreras
de Ciencias Economicas
EXPERIENCIA LABORAL

Un afio de experiencia comprobada en el Area de Auditoria o dos afios en cargos en la administracién piblica y '
experiencia en el area contable.

i
H
|
i
|
|
|
|

| JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO:

‘ | Con respecto al romano Il numeral 5 se corrige para solventar una incongruecia y en el romano lll numarales 1y 2

| | para ajustar el perfil con mayor experiencia en la gestién publica y por lo tanto pueda aportar conocimientos en el |
| desarrollo de auditorias operativas y eximenes especiales.

12 DE AGOSTO DE 2016

FECHA DE SOLICITUD

NOMBRE:LIC. JOSE MAURICIO RODRIGUEZ
| CARGO: DIRECTOR GENERAL

| FECHA:15 AGOSTO DE 2016

FIRMA DE AUTORIZADO:







Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia
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FORMULARIO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD SOLICITANTE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

CARGOS SUJETOS A MODIFICACION:

1-DIRECTOR DE PLANIFICACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

2-SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

ASPECTO A MODIFICAR O AGREGAR (ANEXAR PAGINA S| ES NECESARIO):

1- DIRECTOR DE PLANIFICACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

2- SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

1 EDUCACION FORMAL

Graduado Universitario, preferentemente con estudios de post-grado o cursos
especializados en planificacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

2, EDUCACION COMPLEMENTARIA

Cursos en planificacién estratégica, gestion de proyectos, administracion publica,
enfoques modernos de organizacion y cooperacion internacional, enfoque de género.

3. EXPERIENCIA LABORAL

Cinco arios de experiencia comprobables en cargo de direccién o nivel ejecutivo
similar, preferiblemente en instituciones del Sector de Justicia. Amplia experiencia en
el planeamiento estratégico y operativo; aplicacion de técnicas de planificacion,
programacion y presupuesto; formulacién y administracion de proyectos con
organismos nacionales e internacionales; aplicacion de técnicas de anélisis
organizacional y su marco normativo.

4. CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:

. Planificacion, programacion y disefio de proyectos

. Planificacion y programacion presupuestaria

. Administracién y Gestion de Proyectos con Instituciones Internacionales
(Gestién de la cooperacion Internacional)
Sistemas de control de gestion, gestién de la calidad, gestion de riesgos.
Marco normativo y legal de instituciones publicas. (Corte de Cuentas, SAF,
LACAP)
Enfoque de género.
Disefio y aplicacion de metodologias de investigacion social.
Elaboracién de términos de referencias
Paquetes utilitarios de computacion.

CAPACIDADES Y DESTREZAS:
Gestién y logro, capacidad para orientarse al logro de los objetivos
institucionales planificando y controlando la gestion
Liderazgo, capacidad para generar compromisos de los funcionarios y el
respaldo de las autoridades para el logro de los objetivos institucionales, como
también mantener un clima organizacional armoénico con el fin de implementar
procesos administrativos de calidad; capacidad para la conduccion y
seguimiento de grupos de trabajo.
Vision estratégica, capacidad para detectar y comprender el entorno social —
politico — econdmico, tanto local como goblal e incorporarlos de manera
coherente a la estrategia institucional.
Innovacioén, capacidad para incorporar nuevas practivas en los planes,
procedimientos y metodologias de trabajo, que permitan generar soluciones,
promover procesos de cambio y mejorar resultados.
Manejo de Crisis y contingencias, capacidad para administrar situaciones de
presion y crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al marco
institucional publico.

OTROS REQUISITOS
Dinamico - Responsable, honesto y discreto - Excelentes relaciones
interpersonales - Disponibilidad de horarios - Poseer licencia para el manejo de
vehiculos

1. EDUCACION FORMAL
Graduado Universitario
2. EDUCACION COMPLEMENTARIA

Cursos especializados en gestion de proyectos, administracion publica, enfoques
modernos de organizacion y cooperacién internacional, enfoque de género.

3. EXPERIENCIA LABORAL

Tres afos de experiencia comprobables en cargo similar, preferiblemente en
instituciones del Sector de Justicia. Amplia experiencia en el planeamiento estratégico y
operativo; aplicacion de técnicas de planificacion, programacion y presupuesto;
formulacion y administracion de proyectos con organismos nacionales e internacionales;
aplicacion de técnicas de analisis organizacional y su marco normativo

4. CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:
. Planificacion, programacion y disefio de proyectos
. Planificacion y programacion presupuestaria
. Administracion y Gestion de Proyectos con Instituciones Internacionales (Gestion
de la cooperacion Internacional)
Sistemas de control de gestion, gestion de la calidad, gestion de riesgos.
Marco normativo y legal de instituciones publicas. (Corte de Cuentas, SAFI,
LACAP)
Enfogue de género.
Diserio y aplicacion de metodologias de investigacion social.
Elaboracién de términos de referencias
Paquetes utilitarios de computacion.

CAPACIDADES Y DESTREZAS:
Gestién y logro, capacidad para orientarse al
institucionales planificando y controlando la gestion.
Liderazgo, capacidad para generar compromisos de los funcionarios y el
respaldo de las autoridades para el logro de los objetivos institucionales, como
también mantener un clima organizacional armoénico con el fin de implementar
procesos administrativos de calidad; capacidad para |la conduccién y seguimiento
de grupos de trabajo.
Visién estratégica, capacidad para detectar y comprender el entorno social —
palitico — econémico, tanto local come goblal e incorporarlos de manera coherente
a la estrategia institucional.
Innovacioén, capacidad para incorporar nuevas practivas en los planes,
procedimientos y metodologias de trabajo, que permitan generar soluciones,
promover procesos de cambio y mejorar resultados.
Manejo de Crisis y contingencias, capacidad para administrar situaciones de
presion y crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al marco
institucional publico.

OTROS REQUISITOS
Dinamico - Responsable, honesto y discreto - Excelentes relaciones
interpersonales - Disponibilidad de horarios - Poseer licencia para el manejo de
vehiculos

logro de los objetivos

JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO: Con la instruccién del Director General se actualizan los perfiles de los puestos con la

finalidad de contar con el personal idéancién.
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FIRMA SO

FECHA DE SOLICITUD

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE: Lic. José Mauricio Rodriguez Herrera

CARGO: Director General en Funciones

FIRMA DE AUTORIZADO:
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Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia

FORMULARIO PARA SOLICITAR LA ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD SOLICITANTE: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGOS SUJETOS A MODIFICACION: OFICIAL DE INFORMACION

ASPECTO A MODIFICAR O AGREGAR (ANEXAR PAGINA S| ES NECESARIO):

EDUCACION FORMAL

Abogado/a y Notario de la Republica

EDUCACION COMPLEMENTARIA

Estudios de post-grado en gestién o administracion puablica
EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios comprobables en cargo similar o administrativos dentro del Sector Publico o privado.
CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:

Gestion y Administracion Publica

Derecho administrativo

Marco normativo y legal de las instituciones publicas (Corte de Cuentas, LACAP, entre otras)

Planificacion y programacién presupuestaria.

Elaboracion de informes técnicos y gerenciales.

Elaboracién de términos de referencias.

Paquetes utilitarios de computacion.

CAPACIDADES Y DESTREZAS:
Gestion y logro, capacidad para orientarse al logro de los objetivos institucionales planificando y controlando la gestion.

Liderazgo, capacidad para generar compromisos de los funcionarios y el respaldo de las autoridades para el logro de los
objetivos institucionales, como también mantener un clima organizacional arménico con el fin de implementar procesos
administrativos de calidad; capacidad para la conduccion y seguimiento de grupos de trabajo.

Vision estratégica, capacidad para detectar y comprender el entorno social — politico — econémico, tanto local como global
e incorporarlos de manera coherente a la estrategia institucional.

Innovacion, capacidad para incorporar nuevas practicas en los planes, procedimientos y metodologias de trabajo, que
permitan generar soluciones, promover procesos de cambio y mejorar resultados.

Manejo de Crisis y contingencias, capacidad para administrar situaciones de presion y crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco institucional publico.
6. OTROS REQUISITOS
Mayor de 21 afios — Dinamico/a - Responsable, honesto/a y discreto/a - Excelentes relaciones interpersonales - Disponibilidad de
horarios - Poseer licencia para el manejo de vehiculos.

JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO: Con la instruccion de la Directora General se actualiza el perfil del puesto con la finalidad de
contar con el personal idéneo para la institucion.

FIRMA SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE: Licda. Kenia Elizabeth Melgar de Palacios

CARGO: Directora General
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFA DE UNIDAD DE GENERO
DEPENDENCIA ORGANIZATIVA: DIRECCION GENERAL
I-  DESCRIPCION:

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

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Elaborar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a los Planes de Trabajo de la Unidad.

Elaborar y presentar a la Direccién General informes periodicos sobre las acciones relacionadas con el
cumplimiento de las Leyes afines.

Facilitar y asesorar la formulacion de planes y politicas relacionadas y sus planes de accion.

Facilitar y asesorar la incorporacion del Principio de Igualdad y no discriminacion en todo el quehacer
institucional.

Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en los planes, politicas y
leyes afines.

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

Las demas que para el cumplimiento de los objetivos institucionales le encomendaren realizar el
Director General o Sub-Director General.

PERFIL DE CONTRATACION:

EDUCACION FORMAL
Abogada y Notaria de la Republica

EDUCACION COMPLEMENTARIA
Cursos relacionados al marco normativo y de derechos de las mujeres, bases conceptuales de la
teoria de género y su aplicacion en el Sector de Justicia.

EXPERIENCIA LABORAL
Dos afios de experiencia comprobables en cargo similar o tres afios en funciones relacionadas a la
materia, preferiblemente en instituciones del Sector Justicia. Experiencia en el desarrollo de procesos
de sensibilizacion y capacitacion de personal. =
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CONOCIMIENTOS TECNICOS EN:

Gestion y administracion pUblica

Enfoque de género

Leyes Especiales y Tratados Internacionales en materia de Derechos de las Muijeres.

Marco normativo y legal de las instituciones pUblicas (Corte de Cuentas, LACAP, entre otras)
Planificacién y programacion presupuestaria

Desarrollo de procesos de sensibilizacion de personal

Elaboracion de informes tecnicos y gerenciales

Elaboracion de términos de referencia

Paquetes utilitarios de computacion

CAPACIDADES Y DESTREZAS

Gestion y logro: capacidad para orientarse al logro de los objetivos institucionales planificando y
controlando la gestion.

Liderazgo: capacidad para generar compromisos de los funcionarios y el respaldo de las autoridades
para el logro de los objetivos institucionales; capacidad para la conduccion y seguimiento de grupos de
trabajo.

Innovacion: capacidad para incorporar nuevas practicas que permitan generar soluciones, promover
procesos de cambio y mejorar resultados.

Manejo de crisis y contingencias: Capacidad para administrar situaciones de presion y crear
soluciones adecuadas al marco institucional publico

OTROS REQUISITOS

Dinamica

Responsable

Honesta

Excelentes relaciones interpersonales
Disponibilidad de horario




