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1. MISION

Enlaces entre las entidades y organismos externos nacionales multiagenciales que se vinculen con el
Ministerio del Interior, en lo que se refiere al ejercicio de la misién institucional.

Il. NIVEL JERARQUICO:

I1l. RELACIONES:

Conduccion Superior

Depende de:

Director/a General de | Supervisa a:

Enlaces Mediacion

e Coordinacion de

Interinstitucional

Es sustituido por:
Trabaja en coordinacién con:

Director/a de &rea similar o segun crea conveniente la superioridad.

Entidades y Organismos externos
Todas las dependencias del Ministerio del Interior

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS seguin cada tipo FRECUENCIA
Planificacion en la elaboracion de politicas, planes y
estrategias en base a la informacion generada por el drea £
PLANIFICACION de responsabilidad, selg,lun lo dispuesto por f::‘.' sup?rforfdad.
del propio Coadyuvar a la Direccion General de Administracion y E
trabajo o el de Finanzas en la preparacién del presupuesto Anual de
otros : oy .
conformidad a las Politicas Institucionales, los programas,
proyectos y planes estratégicos con los delineamientos
establecidos por el Gobierno Nacional;
DIRECCION : : ;
B Coordinar con las entidades y organismos del Estado y E
trabajo de organizaciones civiles y/o privadas, a fin de implementar
de’:‘;‘f“‘“"“’: Planes y/o programas de seguridad ciudadana y
indirectos gobernabilidad democratica.
Promover acciones tendientes a fomentar y fortalecer el R
relacionamiento entre las organizaciones de la sociedad
EJECUCION civil, los lideres gremiales, académicos, politicos, sociales y
personal por parte los actores locales con el gobierno central, en coordinacion
del ocupante del con otras Direcciones del Ministerio del Interior;
puesto e 77 :
Promover politicas de responsabilidad social y M
voluntariado, asi como la participacion académica en el
drea de seguridad ciudadana y gobernabilidad;
CONTROL Controly: seguimiento con las en t:dades y organismos dei R
y/o evaluacién del Estod - )
 tymbinlo oo s a o] y org?mzaﬁonfs civllés y/o

E)r. . Euclides
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de dependientes los convenios nacionales firmados o por firmar en materia
de seguridad ciudadana y gobernabilidad democrdtica
g. Acompafiar a la implementacion articulada del mecanismo
de control interno - MECIP; E
h. Colaborar en la definicién de la filosofia, fines, funciones,
visién, mision y objetivos estratégicos del Ministerio del
Interior
i. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando el Director General asi lo disponga
j. Otras funciones encomendadas por la superioridad R
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG
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que fuesen necesarias en el momento oportuno.
h. Recibir y registrar diariamente la documentacion que ingresa a
la dependencia derivando la misma al despacho del superior. R
i. Derivar los expedientes, una vez providenciados por el superior
a la dependencia que corresponda. R
j.  Remitir adonde corresponda, las notas, memorandos vy
Circulares firmados por el superior de la dependencia. R
k. Archivar los expedientes recibidos por la Direccion, una vez que
hayan sido procesados correspondientemente. R
. Proveer en tiempo y forma, la documentacién solicitada por el
superior de la oficina. R
m. Ver la agenda para controlar la no superposicién de las
actividades, recibir y registrar las llamadas R
n. Respondery canalizar adecuadamente las llamadas telefonicas. R
o. Facilitar la tarea al superior; organizando su agenda, atendiendo R
CONTROL los asuntos de caracter confidencial, protocolar propios de su
e e“!uadé“.del actividad. E
trabajo propio o .
de dependientes p. Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
operativos pautados previamente.
el q. Realizar ot‘ras tareas afines y/o equivalentes Fie_apoyo. R
r. Otras funciones encomendadas por la superioridad E
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de diciembre de 2016)

/ Ministerio del Interior




\ TETAPY
a? “u % Meenondoha

INTERIOR

MANUAL DE FUNCIONES

Version N°: 01

Interinstitucional

CARGO: Coordinador/a de Mediacién | MECIP

Formato Adaptado N° 62

Fecha: 04/2019
Pagina: 7 de 8

Elaborado por:

Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de Jonathan Fernando Villagran Alvarenga,

Planificacion Institucional

Verificado por:

Director de Enlace Interinstitucional

Aprobado por:

1. MISION

Coordinar las acciones con las entidades y organismos externos nacionales multiagenciales que se vinculen
con el Ministerio del Interior, en lo que se refiere al ejercicio de la misién institucional.

Il. NIVEL JERARQUICO:
l1l. RELACIONES:

Mando Medio Superior

Depende de:

Director/a de Enlace | Supervisa a:
Interinstitucional

e Técnico Administrativo
e Profesionales

Es sustituido por:

Técnico o Profesional del area

0 seglin crea conveniente el superior inmediato.

Trabaja en coordinacion con: Entidades y organismos externos

Todas las dependencias del Ml

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segln cada tipo 'FRECUENCIA
a. Planificacion segun las directrices de su superioridad para la
PLANIFICACION elaboracién de politicas, planes y estrategias en base a la §
del propio informacién generada por el drea de responsabilidad, segun
frebae °:t'r:: lo dispuesto por la superioridad.
DIRECCION : g : d
: el Es
C ol b. Coordinar con fas. entidades y orgam’smos & tado y E
trabajo de organizaciones civiles y/o privadas segun lo planificado, a
dep;:‘r:’;:?: fin de gestionar los planes y/o programas de seguridad
indirectos ciudadana y gobernabilidad democrdtica.
c.  Ejecutar las acciones tendientes a fomentar y fortalecer el R
relacionamiento entre las organizaciones de la sociedad
EIECUCION civil, los lideres gremiales, académicos, politicos, sociales y
personal por parte los actores locales con el gobierno central, en coordinacion M
del mmi::l con otras Direcciones del Ministerio del Interior;
o d. Ejecutar las politicas de responsabilidad social y
voluntariado, asi como la participacion académica en el
drea de seguridad ciudadana y gobernabilidad;
. l‘;‘::::“:; e. Controly segu:mrento con f‘as ptidades y grganismos def R
y/o evalu A ; Al % -
vemhag paoplo o Estado’y organ ; u‘ ﬁwt

okl e mm;mm )

Mmmterw del Ipt




TETAPY
Moo mndoha
Minestorwos d

INTERIOR

MANUAL DE FUNCIONES

Version N°: 01
Formato Adaptado N° 62

Interinstitucional

CARGO: Coordinador/a de Mediacion | MECIP

Fecha: 04/2019
Pagina: 8 de 8

Elaborado por:

Verificado por:

Abg. Jorge Manuel Gonzalez, Director de Jonathan Fernando Villagran Alvarenga,

Planificacion Institucional

Director de Enlace Interinstitucional

Aprobado por:

de dependientes los convenios nacionales firmados o por firmar en materia
de sequridad ciudadana y gobernabilidad democratica.
. Preparacion de los informes respectivos R
g. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando el Director asi lo disponga B
h. Otras funciones encomendadas por la superioridad
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Seglin Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de diciembre de 2016)
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