DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DE
PARTICIPACION, TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION

ENTREGADOS EN EL MES DE JULIO 2019, POR LA
DIRECTORA EJECUTIVA
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R 2 | Cédigo |
Titulo del Puesto: ]Directorla Ejecutivol/a \ 1.8.1.1_1
Institucion: ISecretana de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 05A
?Unid'ad Superior: Subsecretana de Participacion Ciudadana, Transparencia y | 1.8.1
| _ Anthprrri{pmon - B \ )
;Unidad Inmediata: 'Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 1.8.1
/Anticorrupcion
‘Puesto Superior Inmediato: ISubsecretanola de Pammpacuon Transparencia y Anticorrupcion | 41811
|

- Mision

PLANIFICAR, DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE CARACTER ADMINISTRATIVO,
FINANCIERO, OPERATIVO Y DE RECURSOS HUMANOS, DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y ANTI CORRUPCION; DANDO CUMPLIMIENTO A PLANES, POLITICAS Y LINEAMIENTOS,
CON BASE EN LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES,
CONTRIBUYENDO ASI AL CUMPLIMIENTO EFICIENTE DE LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS, POR
LA SECREATRIA.

- Clasificacién del puesto

a) Nivel de valoracion

! Nivel Segmento . Competencia  Solucion de Problemas = Responsabilidad ;
; 13| 003 | FAI/2. F3+ | EOS |
b) Tipologia

"PuestoTipo: |Gerente de Programas 1 ’ ' | 114.040.2 ‘
'Tipologia Gerente mo Familia: Presidencia N ‘

Grado académico deﬁmdo en la Tipologia:  Graduado Universitario mas estudios de maestria en el area de '
| especializacion requerida

- Supervision inmediata

Puesto ‘Mision e Cédigo
Coordinador Administrativo (Coordinar, Supervisar y controlar las actividades 1.8.1.1.1_1
Financiero |Administrativo-Financieras que sean necesarios para

la realizacién de las diferentes actividades y
compromlsos que se generen en la Secretaria
Partlcipacmn Transparencia y Anticorrupcion con el
fin de cumplir con los objetivos estratégicos

i Eestablectdos por la Direccion Ejecutiva.

Asistente Administrativa 'Atender y orientar a las personas que visitan las 1.8.1.1.1_3
oficinas de la Secretaria, asi como filtrar las llamadas
telefonicas en recepcion, mediante lineamientos del |
Jefe superior inmediato. \
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'Puesto Misién ' Cédigo
Asistente de Despacho RE HACERRRRRRRR.... Organizar y gestionar, las 1.8.1.1_2

diferentes actividades administrativas, protocolarias y
coordinacion de la agenda de trabajo nacional e
iinternacional del Secretario, con base a instrucciones
recibidas del mismo, planes, programas y politicas
iestablc—zcidas, para coadyuvar al cumplimiento de los [
objetivos de la Secretaria de Participacion,
Transparencia y Anticorrupcion.

- Funciones basicas

1. PLANIFICAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE CARACTER
ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y DE RECURSOS HUMANOS, CORRESPONDIENTES A CADA UNA DE LAS
DIRECCIONES QUE CONFORMA LA SECRETARIA DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA Y ANTI
CORRUPCION.

2. APOYAR EN COORDINACION CON LA SUB-SECRETARIA DE PARTICIPACION, TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION, EN LA EJECUCION DE PROGRAMAS, PROYECTOS, PROCESOS Y ACCIONES
ESTRATEGICAS Y CUALQUIER ACTIVIDAD QUE IMPULSE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y ANTICIPACION.

3.ESTABLECER Y CONTROLAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS MATERIALES,
HUMANOS Y FINANCIEROS DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION.

4. REVISAR Y DAR VISTO BUENO DE LOS PLANES, POLITICAS, PROGRAMAS, LINIMIENTOS E
INSTRUCTIVOS QUE SEAN GENERADOS EN LA SECRETARIA.

5. DAR SEGUIMIENTO AL TRABAJO DE LA UNIDAD DE GESTION Y PLANIFICACION.

6. COORDINAR LA EVALUACION LOS RESULTADOS DE LA GESTION INSTITUCIONAL, DETECTANDO
NECESIDADES O FALLAS, QUE PERMITAN ESTABLECER NUEVAS ACCIONES Y/O REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL.

7. DAR SEGUIMIENTO Y CONTROL AL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS, LEYES, NORMATIVAS Y
DISPOSICIONES ADOPTADAS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA.

8. INFORMAR TRIMESTRALMENTE, AL SECRETARIO DE LAS ACTUACIONES REALIZADAS Y LA GESTION
ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y FINANCIEROS.

9. CUALQUIER OTRA DELEGACION QUE SEA ENCOMENDADA POR EL SECRETARIO O QUIEN HAGA SUS
FUNCIONES.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

1. PLAN ESTRATEGIC Y PLANE OPERATIVO ANUALE DEBIDAMENT REVISADOS AUTORIZADO E
IMPLEMENTADOS

2. RECURSO HUMANOS MATERIALE Y FINANCIERO GESTIONADO Y EJECUTADO DE FORM
TRANSPARENT Y EFICIENTE

3. POLITICAS PLANE Y LINIMIENTO REVISADOS AUTORIZADO E IMPLEMENTADOS

4. ASISTENCIA APOY E INFORMES DE SEGUIMIENT ENTREGADO AL SECRETARI  DE
PARTICIPACION TRANSPARENCI Y
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2) Marco de referencia para la actuacion

1, Objetivos Estratégicos de la Secretaria enmarcados en el Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019.
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)

3. Normativa legal relacionada a las actuaciones realizadas por la Secretaria, e Instrucciones emitidas por el superior
inmediato.

4. Normas de Control Interno Especificas de CAPRES, Manuales, Procedimientos, Instructivos, memorandos
Administrativos y Reglamentos internos de la Secretaria.

5. LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO.
6. LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA, REGLAMENTOS, NORMAS ADMINISTRATIVAS
INTERNAS Y NORMAS
TECNICAS AFINES.
7. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA Y DEMAS LEYES Y REGLAMENTOS AFINES.
8. LEY DE ASUETOS Y VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS.
9. LEY DEL SERVICIO CIVIL, CODIGO DE TRABAJO Y LEYES Y REGLAMENTOS AFINES.

10. DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO Y AFINES EMANADAS POR EL MINISTERIO DE
HACIENDA.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcion Académica
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
UNIVERSITARIO 7 7
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indispensable
EMPRESAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable

LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICAS Indispensable

| MAESTRIA MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE ' Indispensable
EMPRESAS ,
MAESTRIA DE ADMINISTRACION Deseable
FINANCIFRA
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE Deseable
PROYECTOS g |
MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA |  Deseable |

MAESTRIA EN DERECHO ADMINISTRATIVO | Deseable
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Grado Académico
'Indispensab[e }'MAESTRIA
R

j Idioma Requerimiento |

} Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Descripcion del Puesto de Trabajo

Opcion Académica
iMAESTRIA EN CIENCIAS POLITICAS

}_ Conocimientos especlﬁcos que se requ;eren

Administracion de Recursos Humanos

ELABORACION Y GESTION DE PRESUPUESTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA PUBLICA

Gestion del Desarrollo Organizacional -

REDACCION Y PRESENTACION DE INFORMES EJECUTIVOS

3) Experiencia previa

!
|
[D:rec:tor en Empresa Privada o Institucion Publica

Puesto / Especialidad de trabajo prewo

FCoordlnador de Institucion privada o publlc:a

4) Perfil de competencias conductuales

LGrupo -iPersonaI del Servicio Gerencial - SGE

Competencias conductuales
Compromtso con el Servicio Publico
Gestion de Equipo

Impacto e Influencia
Orientacion a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico
Pensamiento Conceptual
Trabajo en Equo

- Otros aspectos

1. LEALTAD Y SIGILO

2. DILIGENCIA 'Y PROACTIVIDAD

3. RESPONSABILIDAD

4. LIDERAZGO PARTICIPATIVO

5. HONRADEZ

6. TRABAJO EN EQUIPO

7. ORIENTACION AL CIUDADANO

8. ORIENTACION A RESULTADOS

9. BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

10. CONCERTACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

SGE Grado

Pagina 4 de 5

Deseable

' Requerimiento

Indispensable

Anos
De 1 a 2 afos
De 4 a 6 afios
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‘Elaboré

Julia Marta Orellana

Visto Bueno

Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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" Aprobacién

Marcos Rodriguez
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. Cédigo |
Titulo del Puesto: Asistente de Secretario . 182 |
[Institucion: Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 05A
‘Unidad Superior: ~ |Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 1.8
| An_t_icorrupcion - ;
'Unidad Inmediata; Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y | 1.8
; ~ /Anticorrupcion o - |
‘Puesto Superior Inmediato: Secretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 1.8_1

- Mision

Organizar y gestionar, las diferentes actividades administrativas, protocolarias y coordinacién de la agenda de
trabajo nacional e internacional del Secretario, con base a instrucciones recibidas del mismo, planes, programas y
politicas establecidas, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de
Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.

- Clasificacién del puesto

a) Nivel de valoracion

Nivel Segmento Competencia  Solucion de Problemas Responsabilidad

l 6 | - 002 i chifz | - Bf2+ | -~ BIOIC ]
b) Tipologia

PuestoTipo: Técnico Administrativo | ' o ‘ ~ 011.040.1 ‘

Tipologia: ~ [Técnicol ~ [Familia:  Administracion y Servicios Generales ‘

—

|

‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Estudiante
Universitario de 1 a 3 afios

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1.Gestiona las relaciones publicas y protocolaria de las diferente reunione de trabaj y eventos a s
desarrollado co el Secretario

2.Concerta citas del Secretario y reunione de trabaj co titulares funcionario de gobiern y co ciudadanos

3.Preparar y discutir co el Secretario la Agenda de Trabaj y asistirl en el desarroll de sus actividades dando
cumplimient ala agend de trabajo

4.Gestiona las misione oficiale internacionales reuniones eventos regionale o mundiales a los que asiste el
Secretario ¢ los directores

5.Gestionar, analizar canalizar y monitorea la documentacié que ingresa al despacho segun sintesi de
documentacio elaborad po la asistente de despach a través de una matriz, co el propésit de da respuest
oportun a las solicitude recibidas para el Secretario
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6. Colabora en la Supervisio del trabaj de la Asistent Administrativ de despach vy segurida del Secretario
para asegura una administracié y segurida apropiada.

7.Realiza otras funcione inherente a la naturalez de s carg delegada po el Secretario ¢ la Direccié
Ejecutiv previa autorizacié de s jef inmediat superior

8.Colabora como enlace entre la Secretari y el Agente de informacié de la Unidad de Acceso a la Informacio
de la Presidenci de la Republic

9. Realizar ofras funcione que sea designada po elSubsecretario en el marco de sus competencias

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

1. Elaboracion y Seguimiento de Informes de Trabajo.

2. Registro, control y monitoreo de acciones y respuestas de documentacion recibida en el Despacho e
instrucciones del Secretario.

3. Elaboracion y seguimiento a la Agenda del Secretario.

4. Apoyar a la Subsecretaria y Direccion Ejecutiva con gestiones competentes a las labores del Secretario.

2) Marco de referencia para la actuacién

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)
2. Plan Quinguenal de Desarrollo
3. Ley de Acceso a la Informacion Publica

4. Normas de Control Interno Especificas de CAPRES, Manuales, Procedimientos, Instructivos, memorandos
administrativos y Reglamentos internos de la Secretaria.

5. Plan Estratégico y Operativo de la SPTA

5. Instrucciones emitidas por el superior inmediato.

- Perfil de contratacion

1) Formacioén basica

Grado Académico | 7 Opcién Académica
Indispensable ESTUDIANTE ) LICENCIATURA EN ADMINISTRACION | Indispensable
UNIVERSITARIO (1° ARO - PUBLICA |
_ 3° ANO) , , |
! LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
LICENCIATURA EN ADMINISTRACIONDE | Indispensable
EMPRESAS
; LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES Indispensable
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~ Grado Académico Opcién Académica
Indispénsable ESTUDIANTE ~ LICENCIATURA EN CIENCIA POLITICA
UNIVERSITARIO (1° ANO -
3° ARO)
LICENCIATURA EN COMUNICACIONES
[ Idioma Requerlmlento
] ' Inglés | Deseable

2) Conocimientos especificos

: Conocimientos especificos que se requieren

{Excelentes relaciones interpersonales
Manejo de Paquetes Utilitarios Windows
Organizacion y Manejo del Tiempo
'Redaccion de Informes Ejecutivos

%Técnicas de Redaccion Oral y Escrita (Ortografia y Gramatica)
\Conocimiento en Protocolo y Relaciones Publicas

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

[Asmtente Ejecutiva en Instituciones Publicas o Privadas

4) Perfil de competencias conductuales

Grupo:  Personal del Servicio Técnico
‘ 'Personal del Servicio Técnico
%Competencfas conductuales

Buisqueda de Informacion

Compromiso con el Servicio Publico
Gestion de Equipo

Impécto e Influencia

Orientacién a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Pensamiento Analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad
lTrabajo en Eqmpo

- Otros aspectos

1. Discrecio vy lealtad

2. Compromis co el Servici Publico
3. Orientacié a resultado

4, Trabaj en equip

5. Compromis co el orden y calidad

(sin personal a cargo) - STE
(con personal a cargo) - STE/M

NN W N W N

STE Grado | STE/M Grado

N W WM W W wNNw
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Indispensable

Indispensable

Requerimiento
Indispensable

Deseable

Anos

De 1 a 2 afios
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6. Orientacié al Ciudadan

7. Responsabilida y diligencia

8. Creativa, iniciativa y proactivida
9. Liderazg Participativo

Elaboro i

Julia Marta Orellana 1

Visto Bueno

Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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. ~ Codigo
Titulo del Puesto: Asistente de Subsecretario/a | 1.8.1_2
Institucion: iSecrétaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion 05A |
Unidad Superior: e iSecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 18 |
‘ i _ /Anticorrupcion - , !
iUnidad Inmediata: Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y | 1.8.1 ’
; ‘Anticorrupcion R AL BN |
[Puesto Superior Inmediato: Subsecretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion L1811 ‘

- Mision

Organizar y gestionar, las diferentes actividades administrativas, protocolarias agenda de trabajo nacional e
internacional dellla Secretario/a, con base a instrucciones recibidas del/la jefe/a superior inmediata, planes,
programas y politicas establecidas, para coadyuvar al cumplimiento de lo previsto por el/lla Subsecretaria en
cumplimiento de los Objetivos generales de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

| Nivel Segmento . Competencia | Solucién de Problemas = Responsabilidad {
| 6 | o002 - cm2 | B2+ | B/O/C |
b) Tipologia

'PuestoTipo: iTécniéo'Administr_ativol | 011.040.1 ‘
\ _ - . : | n e
iTipologia: ]Técnico I Familia: Administracién y Servicios Generales

‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Estudiante

; 7 jUniversitario de 1 a 3 afios

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1.Gestionar las diferentes actividades administrativas, reuniones de trabajo y eventos a se desarrollados por 6 con
ell/la Secretario/a.

2.Concertar citas del/la Secretario/a y reuniones de trabajo con titulares, funcionarios de gobierno y ciudadanos, de
el/la Subsecretario ¢ aquellas delegaciones realizadas por el Secretario.

3. Dar Seguimiento a la Agenda de Trabajo y asistirlo/a en el desarrollo de sus actividades.

4, Solicitar autorizacion de misiones oficiales internacionales, reuniones, eventos regionales o mundiales a los que
asiste el/la Sub-Secretario/a.

5.Realizar otras funciones que sean designadas por el/la Subsecretario/a, en el marco de sus competencias.

- Contexto del puesto de trabajo
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1) Resultados principales

1. Acompafiamiento a las actividades realizadas por el/la subsecretario/a.
2. Elaboracién y Seguimiento de Informes de Trabajo.

3. Registro, seguimiento y elaboracion de informes, por Delegaciones encomendadas por el Secretario al
Subsecretario/a.

4. Coordinar con la Asistente del Secretario y Direccion Ejecutiva las gestiones competentes a las labores que
realiza.

2) Marco de referencia para la actuacion

1. Objetivos Estratégicos de la Secretaria enmarcados en el Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019.
2. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)
3. Normativa legal relacionada a las actuaciones realizadas por la Secretaria.

4. Normas de Control Interno Especificas de CAPRES, Manuales, Procedimientos, Instructivos, memorandos
administrativos y Reglamentos internos de la Secretaria.

5. Instrucciones emitidas por el superior inmediato.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico ' Opcion Académica
Indispensable ESTUDIANTE _ |LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
UNIVERSITARIO (1° ANO -
3° ANO) | | e _ | -

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indispensable
EMPRESAS
LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES | Indispensable
LICENCIATURA EN CIENCIA POLITICA Indispensable

| LICENCIATURA EN COMUNICACIONES Indispensable

2) Conocimientos especificos

} ' Conocimientos especificos que se requieren e  Requerimiento |
Excelentes relaciones tnterpersonales Indispensable
Manejo de Paquetes Utilitarios Windows

|Conoc|m|ento en Protocolo y Relaciones Publicas Deseable

|
‘Organlzamon y Manejo del Tiempo _ 7 7 |
}

,Redacmon de Informes Ejecutivos
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- Codigo

Titulo del Puesto: Coordinador Administrativo Financiero ~ [1.8.1.1.1_1

§instituci6n: ' }Secretéria de Participacion, Transparencia y'Anticorrupcién r 05A

\Unidad Superior: ~ Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 1.8

t ~ Anticorrupcion B

;Unidad Inmediata: !Direccién Ejecutiva ‘[ 1.8.1.1

;Puesto Superlor lnmedlato ’D:rectorla E]ecutlvola e ' ‘ 1.8.1.1_1

- Mision

Coordinar, Supervisar y controlar las actividades Administrativo-Financieras que sean necesarios para la realizacion
de las diferentes actividades y compromisos que se dgeneren en la Secretaria Participacion, Transparencia y
Anticorrupcion con el fin de cumplir con los objetivos estratégicos establecidos por la Direccion Ejecutiva.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

; Nivel Segmento Competencia  Solucién de Problemas = Responsabilidad |
5 9 | 002 D+/11/2 D/2+ | D/0/C |
b) Tipologia

\PuestoTipo: :Jefé de Area de Administracion | - ' j 011.060.1
|Tipnlogla' iJefe Administrativo | iFamilia' f\dmlnlstraclon y Servicios Generales

Grado académico deﬁnldo en la Tipologia: Graduado Universitario |

- Supervision inmediata

'Puesto Mision ': Codigo |
'Técnico DACI Garantizar la oportunidad de la entrega del bienes y | 1.81.1.1 2
? prestacion de servicios, demandados por la Secretaria

de Participacién, Transparencia y Anticorrupcion y sus|

subsecretarias, elaboracion de las solicitudes y I
? términos de referencia para la adquisicion de bienes y | ‘
'servicios mediante la modalidad de compra por libre ' ‘
‘ 'gestion LACAP y su reglamento, guia y manual F |
" lentrega oportuna del bien o servicio solicitados
'Ordenanza Realizar tareas de limpieza, ornato y servicio en las | 1.8.1.1.1_4
' areas del despacho, bajo los lineamientos y w‘
directrices emitidas por el jefe superior inmediato, con |
el propdsito de asegurar el uso eficiente de los
recursos disponibles a fin de garantizar la calidad de
los servicios prestados, dando un buen trato a los
visitantes, como sus compafieros de tra-bajo, asi
como ser colaborativo en las tareas que le sean
requeridas para beneficio de la secretaria.

|
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Motorista

Vigilante

= Funciones basicas
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Misién

Transportar personal, documentos y/o productos de la
Institucién a misiones oficiales, con sede en el
territorio nacional y presentar informes relacionados al
area; asegurando el cuido apropiado de personas, del
vehiculo y herramientas; de acuerdo al Reglamento
General de Transito y Seguridad Vial, Ley del
Transporte Terresire, Man-ual de Conductor,
lineamientos del jefe superior inmediato, con el fin de
dar cumplimiento a los compromisos de la Institucion.

IMantener seguras las instalaciones, asi como también|

informar sobre todos los aspectos de seguridad que
se den dentro de las instalaciones de la Secretaria de
JTransparencia y Anticorrupcion, bajo lineamientos

" lemanados por el jefe superior inmediato.

181116
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Codigo |
1.8.1.1.1.5

1.Coordinar, gestionar y dar seguimiento a los requerimientos que se dan en SPTA en lo relacionado a Compras,
Activo fijo, Telefonia, Servicios Generales y Unidad de Transporte.

2.Coordinar la gestion de los procesos de compra de bienes y servicios de la Secretaria en seguin la ley LACAP, asi
como el proceso de pago y recepcion de bienes de proveedores.

3. Gestionar el proceso financiero de la Secretaria, en la elaborar el anteproyecto de presupuesto, plan anual de
compras, programacion de ejecucion presupuestaria, elaboracion y remision de informes financieros.

4. Facilitar informacion a la Direccion de Ejecutiva para la toma de decisiones y otras actividades delegadas por el
jefe superior inmediato en relacion al puesto de trabajo.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

1. Planificaciones Operativas

2. Informes Técnicos, de cumplimiento y de seguimiento.

2) Marco de referencia para la actuacion

. Ley de ad LACAP
Ley SAFI

. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)
. Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-2019
. Planificacion Estratégica Institucional

CoONDUA LN

. Ley de Etica Gubernamental

. Politica Presupuestaria

. Ley de Servicio Civil

. Ley de Asuetos y Vacaciones para Empleados Publicos

10. Manuales Administrativos
11. Planes de Ejecucion Financiera
12. Reglamentos y Normas Internas

- Perfil de contratacion
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1) Formacién basica
Grado Académico ~ Opcién Académica
Indispensable GRADUADO  |LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE | Indispensable
UNIVERSITARIO EMPRESAS _
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Indispensable
LICENCIATURA EN ECONOMIA Indispensable
Deseable  MAESTRIA MAESTRIA DE ADMINISTRACION Deseable
FINANCIFRA o !
MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA Deseable
Idioma | Requenm|ento |
Inglés ! Deseable mi
2) Conacimientos especificos
Conoclmlentos especificos que se requleren ‘ Re'querimiento ]
Administracion Financiera Indispensable
Administracion y Direccion Orgamzacuonal
Direccion de Personal Deseable
Formulacion de Planes Estratégicos :
Gestion de Proyectos
Normas y Reglamentos de la Administracion Publica
Procesos de Contratacion con Fondos Propios y de Cooperacion
3) Experiencia previa
E Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios )

‘Técnico DACI De2a4afios |

| . ’ . i S i R — S — . .
|Coordinacion Financiera \

1 Hasta un afio ]

4) Perfil de competencias conductuales
iGrupcu: iPersonaI del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M {

'Competencias conductuales | STE/M Grado
Busqueda de Informacion _ ”

Compromlso con el Ser\ncm Publlco

Gestion de Equo
Impacto e Influencia
Orientacién a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico
Preocupacmn por el Orden y Ia Calldad

|

N W wl N w W w N
: |

Trabajo en Eqmpo ' !
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- Otros aspectos

Compromiso con el Servicio Pablico
Orientacion a Resultados

Trabajo y Gestion de equipo

Excelentes relaciones interpersonales
Facilidad de comunicacion oral y escrita
Vision y compromiso Institucional
Liderazgo

Orientacion a Resultados
Responsabilidad y Diligencia

Discrecion y Lealtad

Elabor6 1 ~ Visto Bueno T Aprobacion

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Roriguez
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| : ~ Conocimientos especificos q\e-sﬂﬁeq/ ieren
{Tecnlcas de Redacmon Oral y Escrita (Ortografla y Gramatlca) a

3) Experiencia previa

Puesto / Especlalldad de trabajo previo
1A5|stente en Instltuclones Publicas o Privadas

4) Perfil de competencias conductuales

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (5|n personal a cargo) STE
rPersona! del Servicio Tecmco (con personal a cargo) STE/M
ACompetenclas conductuales | STE Grado
Busqueda de Informacion S I 3
Compromiso con el Sennclo Publlco S 2

Gestion de Equipo ' -
impacto e Influencia o o 2
Orientacion a Resultados - 3
Orientacién al Ciudadano 7 2
Pensamiento Analitico 3

Preocupacion por el Orden y Ia Cahdad | 2

Trabajo en Equ1po

- Otros aspectos

. Discrecion y lealtad

. Compromiso con el Servicio Pablico
. Orientacion a resultados

. Trabajo en equipo

. Compromiso con el orden y calidad
. Orientacion al Ciudadano

. Responsabilidad y diligencia

. Creativa, iniciativa y proactividad

. Liderazgo Participativo

CONDO A WN

Elaboré ‘ Visto Bueno

Julia Marta Orellana 4 Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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- Requerimiento |

Deseable

Aiios
[ De 1 a 2 afios

1§TEIMGrado
S
- —

3

N W W N W W

Aprobacion

Marcos Rodriguez
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L . Cédigo
Titulo del Puesto: Asistente Administrativa A ) "|"1 .8.1.1.1_3
ilnétitu(zién: ' ESecretarié de Pa_ﬁiéiﬁai:iér{ Transparencia y Anticorrupcion ’ 05A
'Unidad Superior: Direccion Ejecutiva | 1.8.1.1
éUnidad Inmediata: iDirecci()n Ejecutiva - ' } 1811 |
gPuesto Superior Inmediato: iDirectorla Ejecutivo/a N ‘ 18111 |

- Misién
Atender y orientar a las personas que visitan las oficinas de la Secretaria, asi como filtrar las llamadas telefénicas
en recepcion, medianté lineamientos del jefe superior inmediato.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

; Nivel Segmento Competencia  Solucién de Problemas | Responsabilidad |
; 5 | 001 1 C/i2 It B/1- | BlOC |
b) Tipologia

|PuestoTipo: Colaborador Administrativo IV ‘ 011.020.4 ‘
Tipologia: ' Colaborador Familia: Administracion y Servicios Generales

i J
‘ |

| Administrativo Il ; | :
‘Grado académico definido en la Tipologia:  Bachiller General o Bachiller Técnico Vocacional I

}
i

- Supervisiéon inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Recibir a los visitantes de la Secretaria y referirlos al area que solicitan o corresponda, segan sus inquietudes.
2. Atender, realizar o remitir llamadas telefénicas, al personal de la Secretaria

3. Recibir correspondencia y entregarla a la persona correspondiente.

4. Envio y recepcion de faxes, como también entrega de los mismos a las personas que estén dirigidos.

5. Proporcionar informacion a las personas interesadas, sobre las actividades y proyectos que realiza la Secretaria.
6. Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacion al puesto.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Atender a las personas que visitan la Institucion.
Atender las llamadas telefdonicas, de las personas que soliciten ayuda o comunicacion con el personal.

2) Marco de referencia para la actuacion
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Lineamiento del jefe superior inmediato

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Lineamientos de uso planta telefénica

Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionada al puesto de trabajo

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcion Académica

Deseable | ESTUDIANTE _ LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
| UNIVERSITARIO (1° ANO -  EMPRESAS
; 2 IN0)

2) Conocimientos especificos

\ ; Conocimientos especificos que se requieren
[1. Manejo de Conmutador '

‘2 Basicos de computaceon

3. De Relaciones Publicas

3) Experiencia previa

! ' Puesto / Especialidad de trabajo previo
4) Perfil de competencias conductuales

'Grupo: |Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE |
' |Personaf del Servicio de Apoyo (con personal a cargo) SAE/M ‘

Busqueda de Informacion : 7 ' 2 |
Compromlso con el Servicio Publlco 2 |
Gestion de E Equ;po S .
Orientacion a Resultados :

Orientacién al Ciudadano - - o

2
2
Pensamiento Analitico ' -2
2

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en Equipo o ' - B S

- Otros aspectos

Compromis co el servici publico
Orientacié a Resultado

Busqued de Informacio
Confidencialida

Buena presentacié personal

Bue vocabulari

Responsabilida

Descripcion del Puesto de Trabajo

Pagina2de 3

l Deseable

. Requerimiento

|

'Competenc:as conductuales . SAE Grado | SAE/M Grado

I TN CHE O S T N

Indispensable

Afos
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Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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Cadigo

Titulo del Puesto: Especialista en Participacion Ciudadana 1.8.1.2.1_1
|Institucion: ;Secretafia de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion 1 05A

'Unidad Superior: ; Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 5 1.8.1 |

; * Anticorrupcion [ ;

'Unidad Inmediata: Direccion de Participacion Ciudadana i 1812 |

Puesto Superior Inmediato: Director/a de Participacion Ciudadana | 1.8.1.2.1 ‘

- Mision

Apoyar en la coordinacion y supervision del trabajo del equipo técnico, para la implementacion de la politica,
estrategia y mecanismos de participacion ciudadana en las instancias del Organo Ejecutivo y entidades Auténomas;
asi como todas aquellas tematicas, que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracién

~ Nivel ~ Segmento Competencia  Solucién de Problemas Responsabilidad
? 9 | 002 1 E/II2 | D2+ C+/0/C |
b) Tipologia
PuestoTipo: Especialista de Programas | i 114.035.1 i
Tipologia: Profesional Técnico Il Familia: Presidencia ' ' i

‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Apoyar en la coordinacion y supervision en el cumplimiento de los fines y actividades encomendadas por la

Directora de Participacion.

2. Apoyar en la coordinacion y supervision de las tareas tematicas encargada a los técnicos asignados a su cargo
3. Apoyar en la coordinacion y supervision de la implementacion de los Planes, Programas, Proyectos que son
gestionados desde la Direccion de Participacion Ciudadana.

4. Dar seguimiento a la ejecucion de los planes del area de Participacion Ciudadana, asi como todas aquellas tareas

o gestiones gue sean encomendadas por su jefe/a inmediato/a.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Revision y apoyo en la coordinacion de la implementacion de planes, programas, politicas, mecanismos,
lineamientos y proyectos relacionados con la Participacion Ciudadana, de conformidad a la Planificacion del area,
basado en la Planificacion de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.

2) Marco de referencia para la actuacion
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* Reglamento del Organo Ejecutivo (R.1.O.E)

* Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019

* Ley de Acceso a la Informacion Publica

* Politica de Participacién Ciudadana y Social del Organo Ejecutivo

* Plan Estratégico de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion

* Plan Operativo Anual de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico Opcion Académica |

Indispensable ;GRADUADO LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA Deseable
| UNIVERSITARIO 1
e disma Requerimiento |
i Inglés | Deseable |

2) Conocimientos especificos
| Conocimientos especificds que se requieren Réquerimiento |
* Organizacion Social* Gestion de Conflictos * Disefio y Planificacion de politicas publicas * Deseable
Mecanismos de participacion, transparencia y rendicion de cuentas™ Gestion y Administracion

Puablica

3) Experiencia previa

. Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos

* procesos de p_articipacién y organizacion * gestion e implementacion de politicas publicas* De 1 a 2 afios
coordinacion de equipos de trabajo

4) Perfil de competencias conductuales

'Grupo: 'Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE [

[Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M ’

!Competenclas conductuales ~ STEGrado = STE/M Grado

Busqueda de Informacion 7 | 3 |

Compromiso con el Servicio Publico | ' 2 |

Gestion de Equipo -
Idlpgcto e Influencia ' _ ' 2
Orientacién a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano .. 7
— - =
2
2

Pensamiento Analitico - : R -
Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en Equipo

- Otros aspectos
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Elaboré - VistoBueno Aprobacién

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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Codigo |

Titulo del Puesto: Técnico en Prevencion y Gestion de conflictos 11.8.1.2.2_1 !
ilnstltucién: ‘Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion [ 05A '
iUnidad Superior: ‘Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 1.8.1 )
i Anticorrupcion ‘
iUnidad Inmediata: %Direccién de Participacion Ciudadana | 1.8.1.2 ‘
'Puesto Superior Inmediato: iDirectorla de Participacion Ciudadana | 1.8.1.2.1 ‘

- Misién

Asesorar al Presidente de la Republica, conducir el gabinete politico, asi como asumir todos los proyectos de
caracter estratégicos del Gobierno Central, que incluyan la realizacion de las actividades relacionadas con las areas
de transparencia y anticorrupcion, las cuales se desarrollan en forma integrada e interrelacionada, contribuyendo
de esta manera al logro de los objetivos y metas de la Presidencia de la Republica.

- Clasificacién del puesto

a) Nivel de valoracion

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas ~Responsabilidad |
] 9 ; 002 ] E-/lI/2 \ D/2+ | C+/0/C |
b) Tipologia
PuestoTipo: Especialista de Programas | ] 114.035.1 l

Tipologia: Profesional Técnico Il Familia: Presidencia '
‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario ‘

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

o Atender las denuncias y demandas ciudadanas que se reciben en la Secretaria.

o Coordinar con las instituciones del Organo Ejecutivo la revisién y propuesta de solucion de conflictos
sociales denunciados en la Secretaria.

° Representar a la Secretaria para mediar con las asociaciones sindicales y buscar soluciones con las
mismas.

. Dar seguimiento a las demandas y denuncias ciudadanas hasta dar respuestas.

° Hacer informes y presentarlos a los superiores de los diferentes casos que se atienden

. Llevar un control estadistico de los tipos de casos e informar a las instancias correspondientes.

Realizar otras tareas que le sean asignadas.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales
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2) Marco de referencia para la actuacion

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

Grado Académico Opcion Académica

{lndispensable ESTUDIANTE LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS | Indispensable ‘
UNIVERSITARIO (1° ANO - ‘
| 3° ANO) | |

Idioma ' Requerimiento .
| Inglés | Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento |
‘Atenmon de conflictos sociales ' J Deseable J
IConomm:entos en Desarrollo Territorial | ,

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos |
‘técnico Hasta un afo

4) Perfil de competencias conductuales

iGrupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE
' Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) STEM

Competent:las conductuales . STE Grado | STE/M Grado
Busqueda de Informacion _ ' | 3 o -
Compromlso con el Serwc:o Publlco o ' ] 2

Gestion de Equipo -

\
w| w| N W,

Impacto e Influencia 2
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Pensamiento Analitico ' ' ' 3
Preocupacion por el Orden yla Calldad [ 3
2

Trabéjo en Eqmpo

- Otros aspectos

Orientad a la consecucié de resultados;
Dispuest a trabaja bajo presién

Disposicié para el trabaj bajo presion
Discrecié para el manejo de la informacion:
Facilidad para la comunicacio

Oraanizacid v eonduceia  de ariinn  de trahain
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Redaccion de informes
Trabaj en equipo.
Manejo de Paquete Informaticos
Elaboré I~ VistoBueno 1 Aprobacién _

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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Cor;lbefgncias_dondﬁctuéies SGE Grado
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico
Pensamiento Conceptual
Trabajo en Equipo

| | w| w w

- Otros aspectos

Compromiso con el servicio publico
Orientacion a resultados
Orientacién al ciudadano

Impacto influencia

Trabajo en equipo

Gestion de equipos

Pensamiento analitico
Pensamiento conceptual

Buenas relaciones interpersonales

i Elaboré I Visto Bueno ' Aprobacion

l Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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Grado Académico =G " Opcion Académica
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN TRABAJO SOCIAL Indispensable
UNIVERSITARIO
LICENCIATURA EN RELACIONES Indispensable
INTERNACIONALES
LICENCIATURA EN HUMANIDADES Indispensable
LICENCIATURA EN ANTROPOLOGIA ' Indispensable
LICENCIATURA EN CIENCIA POLITICA ' Indispensabie
‘LICENCIATURA EN POLITICAS PUBLICAS Indispensable
Deseable ~ MAESTRIA jMAESTRlA EN COMUNICACION SOCIAL Deseable
! -
MAESTRIA EN POLITICAS PUBLICAS Deseable
|
MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES ~ Deseable
i Idioma Requerimiento |
% Inglés | Deseable i
2) Conocimientos especificos
} Conocimientos especificos que se requieren : Requerimiento |
. Gestion de conflictos * Mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas ° Indispensable
Sobre administracion publica + Cooperacion al desarrollo _
° Gestion e implementacion de politicas publicas. Metodologias para la
implementacion de sistemas de planificacion (plan, monitoreo, evaluacion) Disefio y
‘ejecucion de programas de formacion y capacitacion en materia participacion ciudadana.
D Mecanismos de participacion ciudadana y social » Procesos de organizacion
'social -Leyes y reglamentos relacionados a la participacién ciudadana y derecho de
\asociacion.
\Gestion y ejecucion de proyectos
3) Experiencia previa
| Puesto / Especialidad de trabajo previo Aios ,
Proceso de participacion y organizacion social en el ambito de las instituciones publicas y De 1a2afos |
privadas _ ‘
Disefio y ejecucion de programas de formacion y capacitacion en materia participacion De 2 a 4 afios
ciudadana. :
Gestion e implementacion de politicas publicas ’
4) Perfil de competencias conductuales
‘Grupo: iPersoh'aI del Servicio Gerencial - SGE ‘ 1
;Competencias conductuales - SGE Grado I
{Corﬁprﬁmiso con el Servicio Publico . | 3 '
Gestion de Equipp - ’ |4
'Impacto e Influencia - i 3 i
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Puesto Misiéon Cadigo :‘
Técnico en Prevencion y Gestion de |Asesorar al Presidente de la Republica, conducir el 1.8.1.2.2_1 "
conflictos 'gabinete politico, asi como asumir todos los proyectos

:de caracter estrategicos del Gobierno Central, que
incluyan la realizacion de las actividades relacionadas
;con las dreas de transparencia y anticorrupcion, las
cuales se desarrollan en forma integrada e
interrelacionada, contribuyendo de esta manera al
logro de los objetivos y metas de la Presidencia de la

Republica.

- Funciones basicas

1.Dirigir, coordinar, supervisar el cumplimiento de los fines y actividades encomendadas a la Direccion
2.Dirigir, coordinar y supervisar al equipo técnico responsable de implementar los mecanismos de participacion
ciudadana y social

3.Dirigir la formulacion de planes, programas o proyectos relacionados con el drea de Participacion Ciudadana

4 Dirigir y monitorear los planes del area de Participacion Ciudadana, rindiendo los informes que le sean solicitados
5.Establecer relaciones de coordinacién con las instituciones del Organo Ejecutivo y Entidades Oficiales Auténomas
a fin de hacer efectivo el ejercicio de participacion ciudadana

6.Establecer relaciones de coordinacion con organizaciones sociales a fin de favorecer los espacios y mecanismos
de participacion ciudadana

7.lmpulsar los procesos de formulacion de leyes, normativas o lineamientos relacionados a la participacion
ciudadana

8.Impulsar acciones de fomento de la cultura de la participacion ciudadana y social

9.mpulsar los acuerdos de cooperacidon con instituciones y organismos publicos, privados, nacionales e
internacionales a fin de conseguir los objetivos de trabajo de la Direccion

10.Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacion al puesto

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Politica de Participacién Ciudadana implementada en las instituciones del Organo Ejecutivo y Auténomas.

Planes, programas y proyectos relacionados a la Participacion Ciudadana, ejecutados.

Guias metodologicas y herramientas para la implementacién de mecanis-mos de participacion ciudadana disefiados
y divulgados.

2) Marco de referencia para la actuacién

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
Plan Quinquenal de Desarrollo.

Ley de Acceso a Informacion Publica.
Plan Estratégico y Operativo de la SPTA.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico _ Opci6n Académica

Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Indispensable
‘UNIVERSITARIO (PUBLICA

{
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. Cédigo |

Titulo del Puesto: Director/a de Participa(:ién Ciudadana 1.8.1.2_1 |
iln'stitucién: ~ |Secretaria de Participacién, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 05A
| : | . = - —
{Unidad Superior: iSubsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 1.8.1
i ~Anticorrupcion
‘Unidad Inmediata: IDlreCCIon de Parhcipacmn Ciudadana { 1.8.1.2
|Puestco Superlor Inmediato: iSubsecretariola de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 1.8.1_1

- Mision

Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del equipo técnico responsable de implementar la Politica, estra-tegias y
mecanismos de Participacion Ciudadana en las instancias del Organo Ejecutivo y las Entidades Oficiales
Auténomas.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

* Nivel 1 Segmento Competencia = Solucién de Problemas Responsabilidad
| 14715 | 003 | Felliz | FI3+ 1 E+0/S

b) Tipologia

PuestoTipo: Gerente de Programas IV ' \ 114.040.3
Tipologia: Gerente IV Familia: Presidencia - C BT SRR

\ - , 1 _

‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario mas estudios de maestria en el area de
; especializacion requerida

- Supervision inmediata

Puesto Misién = : Cédigo
\Especialista en Participacion /Apoyar en la coordinacion y supervision del trabajo | 1.8.1.2.1_1
JCiudadana del equipo técnico, para la implementacion de la

politica, estrategia y mecanismos de participacion
ciudadana en las instancias del Organo Ejecutivoy |
‘entidades Auténomas; asi como todas aquellas

tematicas, que le sean encomendadas por su jefe

| Técnico en Participacion lmpulsar el proceso de implementacion y seguimiento 1.8.1.21_2
f de la Politica de Participacion Ciudadana por parte de |
' [las instituciones del Organo Ejecutivo y Auténomas, |
I asi como brindar asesoria técnica y capacitaciones a |
5 serwdores puablicos y la poblacion, para hacer ‘;
efectivos los espacios y mecanismos de participacion |
' lcrudadana y social en el ambito territorial y en el
extenor

‘Técnico Administrativo [Ejecutar los procesos administrativos del area de j 1.8.1.21 3 ‘

l !Partlclpacton Ciudadana, aplicando las normas y J

' procedimientos a fin de dar cumplimiento a lo |
estipulado en el Plan Operativo Anual de la
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Titulo del Puesto: Técnico/a Administrativo | 1.8.1.2.5
Elnstlmcién: Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion 05A
'Unidad Superior: Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 1.8.1
[ Anticorrupcion 7
{Unldad Inmediata: Direccion de Participacion Ciudadana 1.8.1.2
[Puesto Superior Inmediato: Director/a de Participacién Ciudadana - T | 1Bz

- Misién

Ejecutar los procesos administrativos del area de Participacion Ciudadana, aplicando las normas y procedimientos
a fin de dar cumplimiento a lo estipulado en el Plan Operativo Anual de la Secretaria y apoyar a la gestion, logistica
y registro de eventos de la Secretaria.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

| Nivel f Segmento Competencia | Solucién de Problemas = Responsabilidad 1
| 7 | 002 ~obm1 | DR |  DOC |
b) Tipologia

'PuestoTipo: iTécn’i"co Administrativo Il ' - ’ 011.040.2
‘Tipoldgia: iTéc'nico n 7 _ 'éFamil_ié: 3 !f\drriinistracién y Servicios Generales

Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Técnologo o
' ~ Estudiante Universitario de 4 afios 0 mas

¢

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Coordinar las lo logistica de las reuniones y eventos de la unidad, conforme a calendario de solicitudes de las
diferentes reuniones de trabajo y eventos desarrollados por la Direccion de Participacion y apoyo a todas las
direcciones que asi lo soliciten, para mantener el orden en la SPTA.

2. Realizar la gestion de procesos administrativos y apoyar al encargado o responsable de resguardo de insumos
por compras de productos para la SPTA.

3. Gestionar con la Direccion Ejecutiva de la Secretaria el apoyo para actividades administrativas.

4. Llevar el control y seguimiento del sistema de entrega de insumos para eventos de la SPTA, asi como el
seguimiento y status de las mismas, para dar una respuesta efectiva a las solicitudes.

6. Apoyar otros requerimientos solicitados por el jefe inmediato.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

1. Orden en la gesti® de entrega de insumo para reunione
2. Contro de solicitude y costo de eventos
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3. Contro de las actividade de la Direccid de Participacio
4. Realizado los requerimiento o solicitude que sea requeridos po s jef inmediat

2) Marco de referencia para la actuacion

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (RIOE)
2. Ley de Acceso a Informacién Publica,
3. Plan Estratégico y Operativo de la SPTA,

4. Lineamientos estratégicos del Organo Ejecutivo para la transparencia, rendicion de cuentas, gobierno abierto y
la anticorrupcion.

5. Lineamientos o memorandum de actuacion de la SPTA

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico 7 ~ Opcién Academica 1
Indispensable BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL Indispensable
- VOCACIONAL COMERCIAL OPCION CONTADURIA S
Deseable ESTUDIANTE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
UNIVERSITARIO (4° ANO O |[EMPRESAS
MAS) , . .
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA Deseable
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
EMPRESAS CON ENFASIS EN
ICOMPUTACION

2) Conocimientos especificos

' Conocimientos especificos que se requieren | Requerimiento |
“ Manejo de Contabilidad Basica - Indispensable
iManejo de paquete informatico Office 7 7 o -

|Redacmon o -

Administracion pubhca Deseable
Gestién de archivos

M;néjoaé inventarios y Proveedores i . R 7

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo . Aiios
Asistente Contable 6 en similares funciones ' Ll - Hasta un afio
Expenenma en e!aboraczon de informes - - . 7
Experlenc:la en mane;o de computadoras y sistemas contables
Experiencia en manejo de inventarios y proveedores

4) Perfil de competencias conductuales
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Grupo: 'Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE
lPersonal del Servicio Tecmco (con personal a cargo) STE/M
Corhpétencias conductuales STE Grado ! st)M Grado
Busqueda de Informacién 3 3
(_)0+mp5mlso con el Serv:clo Publico o B 2 2
Gestion de Equo - - ¥ =71 3 .
Impacto e Influencia - 2 3
Orientacion a Resutados | 3 | 3
Orientacion al Cudadano | 2 | 2
Pensamiento Analitco N 3 3
Preocupamon por el Or Orden y la Cahdad ) ] 3
Trabajo en Equ6 _ - o i 2 2
- Otros aspectos
» Compromiso con el servicio publico, atencion a la ciudadania
* Qrientacion a Resultados
* Orientacion al ciudadano
» Trabajo en Equipo
» Buenas relaciones interpersonales/publicas
« Facilidad de expresion oral y escrita
Elaboro — 1 ~ Visto Bueno | Aprobacién

Julia Marta Orellana Marcos Rodiguez Marcos Rodriguez






Descripcion del Puesto de Trabajo

Gobierno de El Salvador 1 : "
“j‘,’,“.,'.', \“\T\“] \\- %, 1:::;[6”(("{'_5: Paglna 1 de 3
- oty o
NCA =
Codigo
Titulo del Puesto: Técnico en Participacion 1.8.1.2.1_2
Institucion:  [Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ] 05A ‘
'Unidad Superior: Direccion de Participacion Ciudadana | 1812
iUnidad Inmediata: ;Direccién de Participacion Ciudadana f 1.8.1.2
iPuesto Superior Inmediato: Director/a de Participacion Ciudadana i 1.8.1.2_1

- Mision

Impulsar el proceso de implementacion y seguimiento de la Politica de Participacion Ciudadana por parte de las
instituciones del Organo Ejecutivo y Auténomas, asi como brindar asesoria técnica y capacitaciones a servidores
publicos y la poblacién, para hacer efectivos los espacios y mecanismos de participacion ciudadana y social en el
ambito territorial y en el exterior.

- Clasificacién del puesto

a) Nivel de valoracién

Nivel Segmento  Competencia  Solucion de Problemas Responsabilidad |
| 8 ( 002 1 D/Il/2 ' D/2+ | po/c |
b) Tipologia
'PuestoTipo: Técnico de Programas Il ‘ 114.030.2
Tipologia: Profesional Técnico | Familia: Presidencia

\Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario ‘

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1.Asesorar tecnicamente a las instituciones para la implementacion de la Politica de Participacion Ciudadana
2.Capacitar a diversos sectores sociales sobre temas de participacion en la gestién pablica y desarrollo social
3.Implementar proyectos relacionados con el area de Participacion Ciudadana a nivel central, territorial y en el
exterior

4.Ejecutar los planes del area de Participacion Ciudadana, rindiendo los informes que le sean solicitados
5.Establecer relaciones de coordinacion con las instituciones del Organo Ejecutivo y Entidades Oficiales Auténomas
a fin de hacer efectivo €l ejercicio de participacion ciudadana

6.Establecer relaciones de coordinacion con organizaciones sociales a fin de favorecer los espacios y mecanismos
de participacion ciudadana

7.Impulsar los procesos de formulacién de leyes, normativas o lineamientos relacionados a la participacion
ciudadana

8.Impulsar acciones de fomento de la cultura de la participacién ciudadana y social

9.Disefar instrumentos guias y educativos para la promocion de la participacion ciudadana y organizacion social
10.Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacion al puesto

- Contexto del puesto de trabajo
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1) Resultados principales

* Mecanismos y espacios de participacion ciudadana implementados por las instituciones del Organo Ejecutivo y
Auténomas.

* Proyectos relacionados a la Participacion Ciudadana ejecutados

* Guias metodoldgicas y herramientas para la implementacion de mecanismos de participacion ciudadana disefiados
y divulgados

* Procesos de formacion y capacitacion implementados

2) Marco de referencia para la actuacion

* Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

* Plan Quinguenal de Desarrollo.

* Ley de Acceso a Informacion Puablica.

* Politica de Participacién Ciudadana del Organo Ejecutivo
* Plan Estratégico y Operativo de la SPTA

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

“Grado Académico S ~ Opcién Académica o
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable ‘
EUNIVERSITARIO |
LICENCIATURA EN ECONOMIA Indispensable i
LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES Indispensable !
i
Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN FORMULACION Y Deseable i
EVALUACION DE PROYECTOS | |
}MAESTRIA EN POLITICAS PUBLICAS | Deseable |
r
IMAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES Deseable 5
!MAESTRIA EN DESARROLLO TERRITORIAL Deseable ﬁ
| ~ Idioma Requerimiento |
| Inglés | Deseable
2) Conocimientos especificos
[ "~ Conocimientos especificos que se requieren ' Requerimiento |
. Leyes y reglamentos relacionados a la participacion ciudadana y derecho de | Indispensable |
asociacion. = Sobre planificacion y monitoreo de proyectos sociales { 1
. Mecanismos de participacion ciudadana y social - Procesos de organizacion !
social ; ]
. Disefio de materiales educativos con enfoque de educacion popular»  Sobre 4 Deseable
administracion publica l
. Disefio e implementacion de planes de formacién y capacitacion e Mecanismos ]
de transparencia y rendicion de cuentas |

3) Experiencia previa
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| “Puesto / Especialidad de tra Afios |

Procesos de formacion y capacitacion

Procesos de participacion y organizacion social en el ambito de las instituciones publicas y
|priva-das

4) Perfil de competencias conductuales

Grupo:

| De 1 a 2 afios

Personal del Servicio Técnico (sm personal a cargo) - STE
iPersonaI del Serwcxo Tecmco (con personal a cargo) STEM

'Competencias « conductuales

STE Grado

| STE/M Grado

Busqueda de Informacion - 3
Compromiso con el SeNICIO Publlco - ’ 2
Gestion de Equipo a o o=
Impacto e Influencia N
Orientacion a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano ' " 2
Pensamiento Analitco - 1T =B
Preocupacnon por el Orden ¥ la Calldad 2
Trabajo en Equipo

- Otros aspectos

* Compromiso con el servicio publico
* Orientacion a resultados

* Qrientacion al ciudadano

*Trabajo en equipo

* Pensamiento analitico

* Pensamiento conceptual

* Buenas relaciones interpersonales

r Elaboro Visto Bueno | Aprobacién

; Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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- Codigo

lTitqu del Puesto: Especialista en Transparencia | 1.8.1.3_2

!lnstitucién: \‘Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion - 05A

'Unidad Superior: Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y -~ 1.8.1

! ; Anticorrupcion i o s

Unidad Inmediata: ;‘Direccién de Transparencia Institucional 1.8.1.3

'Puesto Superior Inmediato: iDir_eciorla de Transparencia Insitucional - | 1.8.1.3.1

- Mision

Asesorar, coordinar y dar seguimiento a los diferentes programas y proyectos sobre acceso a informacion, rendicion
de cuentas, gobierno abierto, con base a los lineamientos estratégicos de la SPTA, la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica y demas convenios y compromisos internacionales suscritos por el pais para institucionalizar la
transparencia en el Organo Ejecutivo y mejorar los indices del pais en los temas de transparencia y lucha contra la
corrupcion.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracién

i Nivel Segmento . Competencia  Solucion de Problemas | Responsabilidad |
| 9 | 002 | E/lI2 D/2+ ] CHOIC |
b) Tipologia

PuestoTipo: %Espeéialista de Programas | r 114.035.1 l
Tipologia: Profesional Técnico Il Familia:  Presidencia ‘

c - = _ hy | I
‘Grado académico definido en la Tipologia: iGraduado Universitario ‘

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Asesorar a las institucione del Organ Ejecutiv en la implementaci® de mecanismo de transparencia
acceso a informacion, rendicié de cuentas y gobiern abierto

2. Coordina las accione necesaria para garantiza que las institucione del Organ Ejecutiv estén en
condicione y en capacidad de cumpli co la lLe de Acceso a la Informacio Publica las rendicione de cuentas
y gobiern abierto a través de una re interinstitucional

3. Da seguimient y monitorea el desarroll de proyecto de transparenci y acceso a informacidé desarrollado
en conjunt co organizacione de la sociedad civil (OSC para involucra a la ciudadania en el impulso de la
transparencia

4. Ejecutar proyecto financiado co organismo o agencias de cooperacion para el fortalecimient de la
transparenci en el Organ Ejecutivo

5. Realizar informes de transparencia

6. Innova en el us de herramienta de divulgacid de informacié til para la poblacion.

7. Coordina o realizar campafia ciudadana a favor de la transparencia rendicié de cuentas gobiern abiert y
la lucha contra la corrupcio

8. Impulsar la conformacié de alianzas estratégica entre la SPTA e institucione publicas y privada para la
promocié de mecanismo de transparencia la rendicié de cuentas y gobiern abierto
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- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultados principales

= Informe anual sobre transparencia y gobierno abierto.

* Manuales y guias que faciliten la implementacion de mecanismos de transparencia, acceso a la informacion,
rendicion de cuentas y gobierno abierto en las instituciones del Organo Ejecutivo.

» Capacitaciones y asesorias impartidas para la implementacion de mecanismos de transparencia, acceso a la
informacién, rendicién de cuentas y gobierno abierto en las instituciones del Organo Ejecutivo.

* Proyectos para fortalecimiento de la transparencia y gobierno abierto.

« Campania de divulgacion para dar a conocer los mecanismos de transparencia y gobierno abierto en la poblacion.

2) Marco de referencia para la actuacion

* Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

» Plan quinquenal de desarrollo 2014-2019

* Ley de Acceso a Informacion Publica

 Plan Estratégico y Operativo de la SPTA

» Lineamientos estratégicos del Organo Ejecutivo para la transparencia, rendicion de cuentas, gobierno abierto y la
anticorrupcion.

« Convenios, compromisos internacionales suscritos por El Salvador

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcién Académica ';
Indispensable (GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION Indispensable |
UNIVERSITARIO PUBLICA 5

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indispensable

EMPRESAS

LICENCIATURA EN RELACIONES
INTERNACIONALES

LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL

Indispensable

Indispensable

Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN FORMULACION Y Deseable
EVALUACION DE PROYE_CTOS -
MAESTRIA EN GESTION PUBLICA Deseable
IMAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA Deseable
MAESTRIA EN MARKETING Y PUBLICIDAD Deseable |

; Idioma . Requerimiento |

Inglés | Deseable [

2) Conocimientos especificos

? Conocimientos especificos que se requieren o Requerimiento ‘

! == ¥ o = e = i : 3

‘Monitoreo de planes y proyectos | Indispensable |

Normativa relacionada con el Acceso a la Informacion Publica, politicas de transparencia,
rendicion de cuentas
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' Requerimiento

l Planificacion ' - | Indispensable
;Redacclon y edicién de documentos conceptuales 0 metodologicos e mformes tecnlcos -
1Adm|n|strac10n y gestion publlca | Deseable

iAlianza por el Gobierno Abierto

'Formulacion de proyectos

ENOCIOHBS de comunlcamon campanas

3) Experiencia previa

| e s ~ Puesto / Especialidad de trabajo previo e ~ Afios |
lConommuanto de herramientas partit:ipatlvas de trabajo con otros actores o ‘ De 1 a 2 afios
|FaC|l|taCIén de espacms o procesos de formacion -

'Responsable de la ejecucion y coordinacion de proyectos en instituciones puiblicas, ONG o
\empresa privada

1‘Tr.al'.uajos de mvestlgacmn en mstltumones publlcas ONG 0 empresa Privada

4) Perfil de competencias conductuales

[Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE
‘ ‘Personal del Servicio Tecnlco (con personal a cargo) STEM

Competencias conductuales 5 STE Grado STE!M Grado

Busqueda de Informacion ' - - 3
Compromiso con el Servicio Publico o 2
Gestion de Equipo -

|
| |
|
\

W W N W

Impacto e Influencia

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano
IPensamiento Analitico ' ' ' |
IPreocupacmn por el Orden y Ia Calldad
‘Trabajo en Equipo - o 1

o e e NN
‘mlmiw‘mim

- Otros aspectos

« Compromiso con el servicio publico

» Orientacion a Resultados.

s Orientacion al ciudadano.

» Trabajo en Equipo

= Gestion de Equipos

 Pensamiento Analitico

» Pensamiento Conceptual

« Buenas relaciones interpersonales

+ Necesario tener conocimientos de paquetes informaticos de oficina
« Facilidad de expresion oral y escrita !
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 Elaboré ‘Visto Bueno Abi‘ﬁﬁé_cié_r-l_

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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. Cédigo

Titulo del Puesto: Técnicol/a Juridico en Transparencia | 1.8.1.3.3
institucion: j‘Secfé'tar'ia de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 05A i
‘Unidad Superior: ~ Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y | 181

T S 1) Anticorrupcion e o _ R
‘EUnidad inmediata: [Direccic'm de Transparencia Institucional ‘ 1.8.1.3
\Puesto Superior Inmediato: Director/a de Transparencia Insitucional ‘ 18131

- Misién

Orientar las actuaciones de la Direccién de Transparencia Institucional relacionadas con el ambito juridico para
asesorar a las instituciones en materia de la ley de acceso a la informacion publica, rendiciones de cuentas, gobierno
abierto, lucha contra la corrupcion sobre la base de la Constitucion de la Republica, el Reglamento Interno del
Organo Ejecutivo y demas normativas relacionadas.

~ Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

! Nivel Segmento | Competencia | Solucion de Problemas ~ Responsabilidad |
9 | o002 Eniz | D2+ |  CHolC |
b) Tipologia

PuestoTipo: ‘Esp&éialista de Programas | | 114.035.1
Tipologia: iPr6fta_éi6nal Técnico Il ;Familia: Presidencia '

!Grado académico definido en la Tipologia:  |Graduado Universitario
i | 8

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Asesorar, en el ambito juridico, a la Direccion de Transparencia Institucional para contar con informacion
adecuada para los procesos que implementen sobre acceso a la informacién, rendicion de cuentas, gobierno abierto.
2. Brindar asistencia juridica a las instituciones que lo soliciten, en casos especificos relacionados con transparencia
y anticorrupcion. )

3. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las instituciones del Organo Ejecutivo estén en condiciones
y en capacidad de cumplir con la Ley de Acceso a la Informacién Publica, las rendiciones de cuentas y gobierno
abierto, a través de una red interinstitucional.

4. Ejecutar proyectos financiados con organismos o agencias de cooperacion para el fortalecimiento de la
transparencia en el Organo Ejecutivo.

5. Realizar estudios de casos especificos de transparencia.

6. Asistir al Secretario de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion en las actividades que lo solicite.

7. Elaborar informes de opinion juridica sobre temas relacionados con acceso a la informacion, rendicion de cuentas,
gohierno abierto y anticorrupcion.

- Contexto del puesto de trabajo
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1) Resultados principales

* Recomendaciones, con base juridica, realizadas a la Direccion de Transparencia Institucional

» Asesorias a instituciones publicas sobre acceso a la informacion, rendicion de cuentas, gobierno abierto y
anticorrupcion, con base en la normativa nacional existente.

» Estudios de casos realizados sobre transparencia o anticorrupcion, en donde se emite una opinion juridica.

» Asesoramiento al Secretario de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion en materia juridica relacionada con
acceso a la informacion, rendicion de cuentas y gobierno abierto.

2) Marco de referencia para la actuacion

° Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

¢ Plan quinquenal de desarrollo

* Ley de Acceso a Informacion Publica

» Plan Estratégico y Operativo de la SPTA

» Lineamientos estratégicos del Organo Ejecutivo para la transparencia, rendicién de cuentas, gobierno abierto y la
anticorrupcion

= Convenios, compromisos internacionales suscritos por El Salvador

» Normativa nacional relacionada con la administraciéon publica

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico ' Opcién Académica
Indispensable (GRADUADO ~ |LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable
~ |UNIVERSITARIO -

Deseable  |MAESTRIA ~ |MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA Deseable
MAESTRIA EN DERECHO ADMINISTRATIVO- | Deseable
MAESTRIA EN CIENCIAS POLITICAS ' Deseable

’ Idioma f Requerimiento

Inglés Deseable

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren E ' Requerimiento |
\Derecho administrativo ' | Indispensable |
|Derecho constitucional - ' - - ‘
|Derecho Penal
Ley de Acceso a la Informacion Publica
Admlmstraclon y gestlon puiblica ' I Deseable
Alianza por el Gobierno Abierto o . '
Formulacnon monitoreo de planes y proyectos
Leglslaclon comparada

Normas internacionales relacionadas con acceso a la informacion, rendicion de cuentas y
gobierno abierto

|
]
|

3) Experiencia previa

; Puesto / Especialidad de trabajo previo : Aios
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Puesto / Especialidad de frabajo previo

Asistente Juridico
Colaborador Juridico en instituciones publicas o empresa pri-vada.
Asesor Juridico

4) Perfil de competencias conductuales

Grupo: ‘Iz’ersonal del Servicio Técnico (sin pers'(')r'ia_l a cargb)_— STE
iPersonaI del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M

Competencias conductuales

Busqueda de Informacion o - 3
Compromiso con el Servicio Publico | 2
Gestion de Equipo D D
Impacto e Influencia 2
Orientacion a Resultados . R 3
Orientacion al Ciudadano - 2
Pensamiento Analitico - 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad ] 2
Trabajo en Equipo - 2

- Otros aspectos

« Compromiso con el servicio publico

» Orientacién a Resultados

» Orientacion al ciudadano

» Trabajo en Equipo

* Gestion de Equipos

» Pensamiento Analitico

» Pensamiento Conceptual

» Buenas relaciones interpersonales

» Necesario tener conocimientos de paquetes informaticos de oficina
» Facilidad de expresion oral y escrita

Elaboré Visto Bueno

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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| STE Grado | STE/M Grado
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Aprobacion

Marcos Rodriguez

~ Afos
| De 1 a 2 afios

| Hasta un afio







Descripcion del Puesto de Trabajo

Gobierno de El Salvador

GOBIERNO Pagina 1 de 3

. Codigo

Titulo del Puesto: Técnicola Administrativo/a | 1.8.1.3_4

Institugion: Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 05A

\Unidad Superior:  Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparenciay |  1.8.1

] - Anticorrupcion - -
iUnidad Inmediata: Direccion de Transparencia Institucional ' 1.8.1.3
%ﬁi.iesto Superior Inmediato: }Di'rector/a"de Transparencia Insitucional l 1.8.1.3_1

- Mision

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos a fin de dar cumplimiento a
lo estipulado en el Plan Operativo Anual de la Secretaria.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

| Nivel Segmento ~ Competencia | Solucién de Problemas = Responsabilidad |
[' 7 | o02 pavi | D2~ | DOC |
b) Tipologia
PuestoTipo: Técnico Administrativo Il | 011.040.2
| | e
]Tipoiogia: Técnico |l Familia: Pt\dministracic‘)n y Servicios Generales

| :

}Grado académico definido en la Tipologia: Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Técnologo o
‘- [Estudiante Universitario dg 4 afos o més

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Coordinar las relaciones ptiblicas y protocolarias de las diferentes reuniones de trabajo y eventos desarrollados
por la Direccidn de Transparencia Institucional, para mantener y reforzar una imagen positiva de la SPTA.

2. Realizar la gestion de procesos administrativos para la compra de productos o servicios para el area, y apoyar
los procesos requeridos por la persona encargada de la compra.

3. Gestionar con la Direccién Ejecutiva de la Secretaria el apoyo para actividades administrativas y el transporte.
4. Llevar el control y seguimiento del sistema de la correspondencia de la Direccion, asi como el seguimiento y
status de las mismas, para dar una respuesta efectiva a las solicitudes.

5. Coordinar la convocatoria o citas y reuniones de trabajo con funcionarios de gobierno y con ciudadanos en
general.

6. Apoyar otros requerimientos de la Direccién de Transparencia Institucional.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

- Image de la SPTA reforzada a través de las relaciones publicas y protocolaria realizadas po la DTI.
= Compr de producto o servicios para el area, de acuerd co solicitu de parte del equipo.
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» Cobertur de actividade administrativa para apoya la agend de la Direccion

« Correspondenci ordenada atendida y respondida de acuerd co lineamiento de la Direccion
+ Agenda elaborad de acuerd a indicacione de la Direccion

2) Marco de referencia para la actuacion

« Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

* Ley de Acceso a Informacion Publica,

» Plan Estratégico y Operativo de la SPTA,

- Lineamientos estratégicos del Organo Ejecutivo para la transparencia, rendicion de cuentas, gobierno abierto y la
anticorrupcion.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico ' i : i Opcion Académica ‘I
Indispensable [ESTUDIANTE ~ |LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Indispensable |
UNIVERSITARIO (4° ANO O
IMAS) , _ o .
’ LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indispensable
EMPRESAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA | Indispensable

LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL | Indispensable

Deseable  |BACHILLER TECNICO IBACHILLER TECNICO VOCACIONAL " Deseable
OCACIONAL COMERCIAL OPCION ASISTENCIA

_ ~ /ADMINISTRATIVA )

| Idioma " Requerimiento |

% ‘Inglés | Deseable |

SHE. - == S - . (

2) Conocimientos especificos

1

| ~ Conocimientos especificos que se requieren ' | Requerimiento |
Manejo _d__l_a_ paquete informéti09 foice 3 1 Indispensable
Redaccion 1 _
Admiﬁ_iétfacién ptiblica o o 7 [  Deseable
Conocimiento de leyes relacionadas con instituciones del Estado, especificamente con el ’
Organo Ejecutivo L [
Gestion de archivos { ;
3) Expetiencia previa

| Puesto / Especialidad de trabajo previo ; Anos |
Asistente de direccion 7 ' 7 _ ] De 1 a 2 afios )

lTécnico administrativo 1 |

4) Perfil de competencias conductuales
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Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo

Competencias conductuales
Busqueda de Informacion
Compromiso con el Servicio Publico
Gestion de Equipo -
Impacto e Influencia
Orientacién a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico B
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Trabajo en Equipp

- Otros aspectos

» Compromiso con el servicio publico, atencién a la ciudadania
* Orientacion a Resultados

= Orientacion al ciudadano

» Trabajo en Equipo

» Buenas relaciones interpersonales/publicas

= Facilidad de expresion oral y escrita

Elaboré Visto Bueno

Julia Marta Orellana

Jr=

- STE

Personal del Servicio Técnico (con pe?&eng“@:gf o) - STE/M

Descripcion del Puesto de Trabajo
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STE Grado | STE/M Grado
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e d -
—
2 3
- ~
- — ~
— —
- -
———
Aprobaciéon

Marcos Rodriguez

Marcos Rodriguez
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R | Cédigo
Titulo del Puesto: Oficial de Informacion 1.8.1.4_1
}Inétitucién: ' iSeéretaria de Participacién, Transparencia y Anticorrupcion I 05A
Unidad Superior: ~ |Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y l 1.8.1
[ A 2 !j\nt_icorrupqioq _ 7 |
!Unidad Inmediata: Oficina de Informacion y Respuesta | 1.8.1.4
Pussto Superior Inmediato: és_dbsecretéribla de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion i 1.8.1_1

- Mision

Gestionar, solicitar o conseguir la informacién en las distintas unidades administrativas del ente obligado al que
pertenece para garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones de las instituciones del Estado, de acuerdo con los normado en la Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

| Nivel ~ Segmento ' Competencia  Solucién de Problemas = Responsabilidad !
| 10/ 11 | 002 EN3 D/2- . Dpoc |
b) Tipologia

PuestoTipo: ~ Oficial de Informacién | ' : : { 007.030.1
Tipologia: %Jefe'Adniiri'istrativo'il ~ [Familia: Comunicaciones, Relaciones Institucionales y

; i [Protocolo

Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario mas estudios de maestria en el area de
‘ ' especializacion requerida

- Supervision inmediata

'Puesto ‘Mision i ] : S e 7 1
o 1.8.1.4 2

Orientar y gestionar las actuaciones de la Oficina de l
i ;lnformaci()n y Respuesta de la SPTA, relacionadas [
| con el ambito juridico y administrativo, asi como |
‘ asesorar a las entidades del Organo Ejecutivo en ‘
! mate-ria de acceso a la informacion, sobre la base de |
’ la Ley de Acceso a la Informacion Publica, la ‘
! Constitucion de la Republica, el Reglamento Interno

del Organo Ejecutivo, los lineamientos del Instituto de |

Acceso a la Informacién Publica y demas normativas :

relacionadas.

Agente de Informacion ‘Gestionar la informacion a través de las distintas ? 1.8.1.4 3
| dependencias de la Presidencia de la Republica para

dar respuesta a las solicitudes de la poblacion, asi '

como realizar las notificaciones pertinentes, de

acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacion

Publica; con el fin de cumplir con el mandato

institucional.

!Asesor Juridico 2




Descripcion del Puesto de Trabajo

Gobierno de El Salvador S
GOBIERNO Pagina 2 de 4
Puesto ' Misién ' Codigo
Notificador “ ' Realizar las notificaciones vinculadas con los 1.8.1.4 4

procedimientos y tramites de la gestion de
informacion, a través de correos fisicos, electrénicos o
cualquier otro medio sefialado, para la persona
solicitante, entidad requerida o el IAIP, de acuerdo
con lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

iTécnicola Administrativo/a Ejecutar los brbcesoé administrativos del area, 1.8.1.4.5
! aplicando las normas y procedimientos, segun
i

ilineamientos de la Institucion y la jefatura; a fin de dar
cumplimiento a lo estipulado en el Plan Operativo
|g'?mual_ de la Secretaria.

= Funciones basicas

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

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

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o
entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

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

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

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

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

8. Realizar las notificaciones correspondientes.

9. Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

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

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

12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacioén de la dependencia o entidad, que debera ser
actualizado periddicamente.

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

14. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la
elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de esta Ley

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

« Responder a las solicitudes de informacion hechas a la Presidencia de la Republica.

» Capacitar a los servidores para el tramite de las peticiones de informacion.

« Crear los procedimientos y programas internos para asegurar la gestion de la solicitud de informacion.
» Elaborar Indices de informacion clasificada como reservada.

» Elaborar informe anual sobre la gestion de solicitudes creando y enviado a la entidad correspondiente.

2) Marco de referencia para la actuacién

» Le de Acceso a la Informaciéd Publica

* Reglament de laLe de Acceso a la Informacié Publica

* Reglament Interno del Organ Ejecutiv

» Plan Quinguena de Desarrollo 2014-2019

» Plan Estratégic y Operativ de la SPTA

s Lineamiento estratégico del Organ Ejecutiv para la transparencia rendicié de cuentas gobiern abiert y
la anticorrupcio
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« Convenios compromiso internacionale suscrito po El Salvado
* Normativa naciona relacionad co la administracié publica
= Perfil de contratacion
1) Formacion basica
Grado Académico ‘ ' Opcién Académica J
Indispensable EGRESADO LICENGIATURA EN GIENCIAS JURIDICAS Indispensable
UNIVERSITARIO o 7
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indispensable
EMPRESAS ) - |
INGENIERIA INDUSTRIAL ’ Indispensable |

LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL Indispensable

Deseable | GRADUADO LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS Deseable
UNIVERSITARIO 7
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
EMPRESAS
INGENIERIA INDUSTRIAL ' Deseable
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL Deseable
; Idioma " Requerimiento
J;[ ' “Inglés ' i Deseable

2) Conocimientos especificos

‘; ‘Conocimientos especlﬂcos que se requueren ' Requefimiento
lAdmlnlstrac«én y gestton ptiblica | Indispensable
lDerecho administrativo ‘

'Derecho constitucional

|Derecho Penal

|Ley de Acceso a la Informac:lon Publica

1Leg|slac:|on comparada Deseable
‘Normas mternaclonales reiacmnadas con acceso a |a informacion

3) Experiencia previa

| Puesto / Especialidad de trabajo previo : ' Afos |
|Con experiencia en administracion publ|ca ' Hasta un afio l

4) Perfil de competencias conductuales

‘GI'UPO' iF’ersonaI del Servicio Técnico (con personal a cargo) STE/M
lCompetenclas conductuales PR T DA R STEIM Grado
Busqueda de Informacion _ - _' 3
Compromiso con el Serwc:o Pubhco - l B
Gestlon de Equipo 7 | 3
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Competencias conductuales | STEIM Grado
Impacto e Influencia T &
Orientacién a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en Equibo

- Otros aspectos

» Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad, con idoneidad para el cargo. )
* No haber sido condenado por la comision de algan delito o sancionado por infringir la Ley de Etica Gubernamental

en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo.

* Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, la Procuraduria
General de la Republica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones regladas, no haber sido sancionado por el
organismo de vigilancia de la profesion en los tltimos cinco afos.

Elaboré | VistoBueno |  Aprobacion

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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i | Coédigo |
Titulo del Puesto: Asesor Juridico 2 | 1.8.1.4_2 !
Institucién: : %Secretarl’a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion E 05A j
'Unidad Superior:  Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y | 1.8.1
_ Anticorrupcion X _ i 2
'Unidad Inmediata: iOﬂcina de Informacion y Respuesta ' 1.8.14
\Puesto Superior Inmediato: Oficial de Informacion - ‘ 1.8.1.4 1

= Mision

Orientar y gestionar las actuaciones de la Oficina de Informacion y Respuesta de la SPTA, relacionadas con el
ambito juridico y administrativo, asi como asesorar a las entidades del Organo Ejecutivo en mate-ria de acceso a la
informacion, sobre la base de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, la Constitucién de la Republica, el
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y demas
normativas relacionadas.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

\ Nivel ~ Segmento Competencia Solucion de Problemas = Responsabilidad
| 8 | 002 | D/1I/2 | D/2+ Y |
b) Tipologia

'PuestoTipo: Asesor Juridico | - - | 009.015.1

Tipologia:  |Profesional Técnico | Familiaz  Asesoria Juridica o !
|
|

‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Proporcionar apoyo juridico a la OIR - UAIP.

2. Tramitar procedimientos administrativos y judiciales ante diferentes dependencias de la Administracion Publica.
3. Revisar el contenido y formalidades de las resoluciones del Oficial de Informacién de Presidencia

4. Proporcionar asesoria legal a la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.

5. Proporcionar asesoria a las Unidades de Acceso a la Informacion Publica de las entidades del Organo Ejecutivo
en materia de Acceso de Informacién Publica.

6. Mantener comunicacion permanente con el Instituto de Acceso a la Informacién Publica para conocer y aplicar
los lineamientos y resoluciones vinculantes en materia de acceso a la informacion ptblica y datos personales.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Asesoria realizadas a las Ol — UAI de la Presidenci y del Organ Ejecutivo
* Procedimiento administrativo vy judiciale tramitados
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. Cédigo

Titulo del Puesto: Técnico/a Administrativo/a | 1.81.4 5
Institucion: i %Seéfetafria de Participacién, Transparencia y Anticorrupcion ' 05A
\Unidad Superior: q jSubsebrétaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y ' 1.8.1
‘ i =l i ;Ar}ticorr_q_pcion - o ) . -
‘Unidad Inmediata: iOficina de Informacién y Respuesta 1.8.1.4
Puesto Superior Inmediato: [Oficial de Informacion - 1.8.1.4_1
i - et

= Mision

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos, segun lineamientos de la
Institucion y la jefatura; a fin de dar cumplimiento a lo estipulado en el Plan Operativo Anual de la Secretaria.
- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

' Nivel | Segmento | Competencia | Solucién de Problemas | Responsabilidad !
F B 7 ' 002 ' N D+/1/2 | D2+ l C+/0/C _“‘
b) Tipologia

PuestoTipo: i;l'écn'icd'de la Oficina de Informacion i R ‘ 1007.025.2
Tipologia: 1ETécnicc' o ' Familia: Comunicaciones, Relaciones Institucionales y

| |

: ; ! ) 7 [, Protocolo -
Grado académico definido en la Tipologia: ;Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Técnologo o

i [Estudiante Universitario de 4 afios 0 mas B

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Coordinar las relaciones publicas y protocolarias de las diferentes reuniones de trabajo y eventos desarrollados
por la OIR-UAIP, para mantener y reforzar una imagen positiva de la SPTA.

2. Realizar la gestion de procesos administrativos para la compra de productos o servicios para el area, y apoyar
los procesos requeridos por la persona encargada de la compra.

3. Gestionar con la Direccion Ejecutiva de la Secretaria el apoyo para actividades administrativas y el transporte

4. Llevar el control y seguimiento del sistema de la correspondencia de la OIR-UAIP, asi como el seguimiento y
status de las mismas, para dar una respuesta efectiva a las solicitudes.

5. Coordinar la convocatoria o citas y reuniones de trabajo con funcionarios de gobierno y con ciudadanos en
general.

6. Apoyar otros requerimientos de la OIR-UAIP

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Image de la SPTA reforzada a través de las relaciones publicas y protocolaria realizadas po la Ol -UAIP.
* Compr de producto o servicios para el drea, de acuerd co solicitu de parte del equipo.
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« Cobertur de actividade administrativa para apoya la agend de la Ol -UAI
» Correspondenci ordenada atendida y respondida de acuerd co lineamiento de la Ol -UAI
» Agenda elaborad de acuerd a indicacione de la Ol -UAI

2) Marco de referencia para la actuacién

» Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

» Ley de Acceso a Informacion Publica

» Plan Estratégico y Operativo de la SPTA,

Pagina 2 de 3

» Lineamientos estratégicos del Organo Ejecutivo para la transparencia, rendicién de cuentas, gobierno abierto y la

anticorrupcion.
- Perfil de confratacion
1) Formacion basica
Grado Académico
Indispensable [ESTUDIANTE

MAS)

Deseable  BACHILLER TECNICO
OCACIONAL

EGRESADO
UNIVERSITARIO

i
! _—

GRADUADO
UNIVERSITARIO

idioma

Inglés

2) Conocimientos especificos

Conocimientos especificos que se requieren

UNIVERSITARIO (4° ANO O

BACHILLER TECNICO VOCACIONAL

Opcién Académica
LICENGCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL

COMERCIAL OPCION ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS B , B
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS )
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA |
|
|

LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL

| Requerimiento |

' Deseab]é“

Indispensable '
lhdispensabie
'Indispensable
I'ndi'spen_sabié '
Deseable
Deseable
" Deseable
" Deseable _
Des;éab[-e"
‘Deseable
" Deseable
Deseable

Deseable

. Requerimiento I
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Conocimientos especiﬂoos que Se fequieren : Raquenmiento

Manejo de paquete mformatlco Office . : | Indispensable
Redaccion |

Administracion publica B . | Deseable
Conocimiento de leyes relacionadas con instituciones del Estado, especificamente con el

Organo Ejecutivo

Gestion de archivos |

3) Experiencia previa
} Puesto / Especialidad de trabajo previo Afos i

Asistente de direccion
Técnico administrativo

4) Perfil de competencias conductuales

Personal del Servicio Técnico (sin personal a carcjo) STE
Personal del Servicio Tecnlco (con personal a cargo) STE/M

'Grupo:

De 1 a 2 afios ‘

Competencias conductuales [ STE Grado i STEIM Grado

Busqueda de Informacion ' 3
Compromiso con el Servicio P Publ:co - - ' )
Gestion de Equipo - 7 -
Impacto e Influencia N 2

Orientacion a Resultados - - - S
Orientacion al Ciudadano ' 2

Pensamiento Analitico 3
Preocupacnon por el Orden 1y la Calidad o ' 2
Trabajo en Equupo o _ 2

m'wmw‘
| |

wl N

Mim

- Otros aspectos

= Compromiso con el servicio publico, atencion a la ciudadania
* Orientacion a Resultados.

» QOrientacion al ciudadano.

* Trabajo en Equipo

» Buenas relaciones interpersonales/ptblicas

» Facilidad de expresion oral y escrita

Elaboré Visto Bueno Aprobacién

Marcos Rodriguez

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez
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S t |

s e o M - | Codigo |
Titulo del Puesto: Director/a al Fortalecimiento del Control Internode | 1.8.1.5_1
| Auditoria - | |
Institucién: ' o I'Secrétarla de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 05A
'Unidad Superior: ' iédlisebfetaﬁa’ de Participacién Ciudadana, Transparencia y 181
. (Aicompdon o | o
'Unidad Inmediata: ;Oﬁcina para el Fortalecimiento del Control Interno y Auditoria l 1.8.1.5
%Puesto Superior Inmediato: Subsecretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 1.8.1_1

- Misién

Planificar, organizar y dirigir y controlar la recepcion de quejas y avisos indicios de corrupcion en el Organo Ejecutivo
con el fin de diligenciar, brindar apoyos técnicos a las instituciones que asi lo soliciten previa autorizacion del
Secretario, coordinando el seguimiento de los tratados internacionales en materia de lucha contra la corrupcién,
presentando propuestas de lineamientos para el control y uso de los recursos del Estado, asi como posibles
proyectos de reformas de ley en materia de anticorrupcion,

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

Nivel | Segmento . Competencia  Solucién de Problemas | Responsabilidad |
| 14715 . 003 L FH2 : CFB+ | E+OS |
b) Tipologia

'PuestoTipo: iééfenté de Programaslv... { \ 114.040.3

‘Grado académico definido en la Tipologia: :Graduado Universitario mas estudios de maestria en el area de

Tipologia: Gerente IV Familia: :Presidencla |
r : 7 i tia especializacion requerida !

- Supervision inmediata

'Puesto ‘Mision : - Cédigo
Especialista en Control Internoy ~ Realizar estudio y analisis de quejas o avisos de | 18152
Auditoria indicios de irregularidades, consultando en diferentes |

instancias sobre los aspectos relacionados, asi como
la realizacion de estudios de apoyos técnicos que
lbrinda la Oficina de Fortalecimiento al Control Interno

| y Auditoria. _
Asistente de Area de Control Interno |Asistir y apoyar en las oficinas de Fortalecimiento al 18153
y Auditoria Control Interno y Auditoria, mediante la programacion

‘o coordinacion de las actividades diarias, de acuerdo

!a lineamientos, instrucciones y guias de accion dados

Epor el jefe superior inmediato, con el fin de garantizar ;

el logro de los objetivos que se tienen planteados

|como Institucion.
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Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico

Pensamiento ao_nbeptugr
Trabajo en Equipo

- Otros aspectos

= Ser una persona proactiva
» Lealtad y Sigilo

Competencias conductuales

Gobierno de El Salvador

* Tener habilidad para expresarse y comunicarse oral y escrito

Pensamiento Analitico
Orientacion a Resultados
Orden

Elaboro

 Visto Bueno

Descripcion del Puesto de Trabajo

Pagina 4 de 4

Aprobacién






Descripcion del Puesto de Trabajo
Gobierno de El Salvador

GOBIERNO Pagina 1 de 4
| Cédigo |

Titulo del Puesto: Especialista en Control Interno y Auditoria / Auditor | 1.8.1.5_2
Institucion: %Secretéria de Participacion, Transparencia y Anticorrupciéon 05A
‘Unidad Superior: iSubéecrétaria de Participacion Ciudadana, Transparenciay 1 181
e _ e ~ Anticorrupcion 7
|Unidad Inmediata: iOficina para el Fortalecimiento del Control Interno y Auditoria 1.8.1.5
;Puesto Superior Inmediato: %Difectoﬂa al Fortalecimiento del Control Interno de Auditoria 1.8.1.5_1
- Misién

Realizar estudio y analisis de quejas o avisos de indicios de irregularidades, consultando en diferentes instancias
sobre los aspectos relacionados, asi como la realizacion de estudios de apoyos técnicos que brinda la Oficina de
Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

! Nivel Segmento ~ Competencia  Solucién de Problemas = Responsabilidad }
| 9 | 002 i E/NI/2 | D/2+ | C+olc |
b) Tipologia

PuestoTipo: }Especial!sta de Programas | - ) | 114.035.1
;Tipologia: }Profesional_ Técnico Il [Familia: Presidencia o

\Grado académico definido en la Tipologia: Graduado Universitario ' ' |

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones béasicas

A. Atencion de quejas y avisos

1. Recibir y coordinar reunione con las persona que interponen las quejas o aviso de indicios de
irregularidade de las institucione que conforman el Organ Ejecutiv de indicios de irregularidades

2.  Establecer comunicacid co las instancia correspondient a efecto de hace del conocimient la queja.

3. Efectua consultas seleccionand a persona de diferente institucione que pueda aportar informacio
para la evaluacic y validacid del caso.

4.  Desarrolla procedimiento puntuale que facilite la comprobacié de las quejas

5.  Documentars y analizar los indicios de irregularidade expuestos en la queja

6. Elabora un andlisis prelimina de la queja presentado

7. Da seguimient a través de consultas a los diferente informes emitido co el propdsit de sabe las
decisiones o accione tomadas

8. Redacta los informes del estudi y andlisis de la queja y enviarlo a los Titulares de las institucione y al
ciudadan que interpus la queja, a fi de que ambo tomen las decisiones que consideren necesaria segun la
naturalez del caso.

B. Atender apoyo técnicos a las institucione
9. Realizar apoyo administrativos de contro interno financieros proceso de contratacione en las
institucione



Descripcion del Puesto de Trabajo

i El e
COmERND Gobierno de El Salvador Paging 2.ded

L SALVADOR

10 Coordina reunione co personal de las institucione a fin de analizar los diferente elemento
concerniente al apoyo

11 Elabora informe de los apoyo brindado y enviarlo al Titular de la institucid a efecto que tome las
decisiones correspondientes

C. Seguimient al Plan Operativo Anual
12 Recoleccion de informacié para el seguimient del Plan Operativ Anual

D. Otras
13 Realizar y/o atende otras actividade que delegu el jef superio inmediato en relacion al puesto.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

1. Informes técnicos sobre el estudio y andlisis de quejas y avisos, asi co-mo de los apoyos brindados a las
instituciones.

2. Informes de reuniones con las diferentes instituciones
2) Marco de referencia para la actuacion

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

2. Ley de Etica Gubernamental

3. Plan Operativo Anual de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anti-corrupcion

4. Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de trabajo.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico ] Opcién Académica
Indispensable GRADUADO ~ [LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA | Indispensable
UNIVERSITARIO
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Deseable
7 EMPRESAS 7
Deseable MAESTRIA MAESTRIA DE ADMINISTRACION  Deseable
FINANCIFRA
MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA Deseable
‘MAESTRIA EN AUDITORIA Deseable
Idioma | Requerimiento |
Inglés ' | Deseable
Lenguaje de Sefias Internacional | Deseable

2) Conocimientos especificos

{ Conocimientos especificos que se requieren | Requerimiento |
Conocimiento Basicos de los Procesos de Compra Gubernamental | Deseable
Conocimiento de Contabilidad Gubernamental '

Conocimiento de la Ley AFl y Sistema SAFI | y Il (Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto,
Crédito Publico)

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Ptiblica J
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Conocimiento de la Ley de la Corte de Cuentas
Conocimiento de la Ley de Renta

Conocimiento del Cédigo tributario

3) Experiencia previa

|
‘Expenenma en Contabilidad 6 Auditoria Publica

nLLU”‘”"

Conocimiento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA)
Conocimiento de las Disposiciones Generales del Presupuesto
Conocimiento de Mecanismos para la Prevencion de Fraude en las Instituciones Publicas

lExperlencia en Evaiuacton de Proceso de Compras Pubhcas

4) Perfil de competencias conductuales

|Grupo:

Competencias conductuales
Busqueda de Informacion
Comprornlso con el Servicio Publlco

Gestion de Equapo

Impétﬁ e Influencia
Orientacion a Resultados
Orientacién al Ciudadano
Pensamiento Analitico
Preocupamon por el Orden y la Calidad

Traba]o en EqLupo

- Otros aspectos

- Compromiso con el Servicio Publico
- Trabajo en equipo

- Pensamiento Analitico

- Buisqueda de informacion

- Excelentes relaciones laborales

- Buena comunicacion verbal y escrita

um(fl L=

| ~ Conocimientos especificos que se requieren

Conocimiento en Elaboracion de Informes y Presentaciones Ejecutivas
Manejo del Sistema de Control Interno de Instituciones Gubernamentales con enfoque COSO

Puesto / Especialidad de trabajo previo

[Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE
Personal del Servicio Tecnlco (con personal a cargo) STE/M

STE Grado ' STE/M Grado
3 ] 3
2 2
—
- T
3 NEE
- e
3 3
2 3
2 2

Conocimiento de otras normativas regulatlvas y sancionadoras a nivel gubernamental

Descripcion del Puesto de Trabajo

Pagina 3 de 4

- Requerimiento
Deseable

Anos
| De 1a 2 anos

| Hasta un afio

|

!
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- Cédigo |

Titulo del Puesto: Asistente de Area de Control Interno y Auditoria | 1.8.1.5_3 |
Institucion: ‘Secretarlé de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion 05A
?Unidad Superior: Subsecretaria de Participacién Ciudadana, Transparencia y 1.8.1

; - 7 /Anticorrupcion ] - 7

Unidad inmediata: jOficina para el Fortalecimiento del Control Interno y Auditoria 1.8.1.5
}Puesto Superior Inmediato: ]Direc?{orla al Fortalecimiento del Control Interno de Auditoria 5 18151

- Misién
Asistir y apoyar en las oficinas de Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria, mediante la programacion o

coordinacién de las actividades diarias, de acuerdo a lineamientos, instrucciones y guias de accion dados por el jefe
superior inmediato, con el fin de garantizar el logro de los objetivos que se tienen planteados como Institucion.

- Clasificacidon del puesto

a) Nivel de valoracion

I Nivel . Segmento 1 Competencia | Solucién de Problemas = Responsabilidad !
| 8 | 002 | D2 | D/2+ | D/0/C |
b) Tipologia

[PuestoTipo: ’Técnico de Programas Il 114.030.2 ‘
‘Tipologia: ‘Profesior{al Técnico | ;Familia: %Presidencié iy ’ ‘

(Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario a ‘

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Realizar la coordinacion de las reuniones de trabajo de su area de trabajo, girando la convocatoria y captacion
de la confirmacion de asistencia para efectos de tener reuniones efectivas, ademas de llevar el control de la
asistencia de los convocados a la reunion.

2. Realizar el envio y recepcion de correspondencia de su area de frabajo, mediante un registro o bitacora, que le
permita tener un control permanente de la misma.

3. Archivar documentos relacionados con las actividades del area, utilizando la metodologia de su area de trabajo,
para mantener una actualizacion permanente de la documentacion.

4. Realizar actividades propias de la oficina, tales como Escaneado de documentos de casos, llamadas telefénicas.
5. Controlar la Logistica de la Oficina para efectos de mantener un orden para su buen funcionamiento

6. Llevar un control de los casos gestionados por la Oficina

7. Realizar y/o atender otras actividades que delegue el jefe superior inmediato, en relacion al puesto.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales
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- Apoyo al Director de Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria
- Apoyo al Especialista

- Archivos ordenados y actualizados

- Control de asistencia del personal a las reuniones

- Apoyo a los Asesor Juridico

2) Marco de referencia para la actuacion

- Lineamientos emitidos por el jefe superior inmediato
- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
- Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas al puesto de trabajo.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico | Opcién Académica
Indispensable BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL
OCACIONAL COMERCIAL OPCION CONTADURIA
BACHILLER TECNICO VOCACIONAL
COMERCIAL OPCION ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA 7
BACHILLER TECNICO VOCACIONAL
) | ADMINISTRATIVO CONTABLE
Deseable  |GRADUADO LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS
UNIVERSITARIO
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
) EMPRESAS
Idioma ' Requerimiento |
Ing'lés Deseable

2) Conocimientos especificos

A Conocimientos especificos que se requieren
|Practicas de Archivo
|Redaccic’m

3) Experiencia previa

e ; ~ Puesto/ Especlaludad de trabajo previo
|Asrstente o Secretaria Administrativa o Ejecutlva en Instituciones Publicas y/o Privada

4) Perfil de competencias conductuales

Grupo: lF'ersonal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE !

[Personai del Serwcm Técmco (con personal a cargo) STEIM ’

Competenc!as conductuales | 'STE Grado STEIM Grado
Busqueda de Informacion ’ 3 | ' 3
Compromiso con el Serwcm Publico - | '2 2
Gestion de Equipo | | 3
Impacto e I_nﬂuenma_ ’ 2 _ ’ 3

Descripcion del Puesto de Trabajo
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Indispensable

Indispensable
indispensé{ﬁte
Deseable

Deseable

' Requerimiento |

}
|
| Indispensable 1

~ Afios
De 1 a 2 afos
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Competencias conductuales STE Grado | STE/M Grado
Orientacion a Resultados - ' '
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico
Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en Equipo

- Otros aspectos

- Fluidez verbal y escrita

- Compromiso con el servicio publico

- Orientacion a resultados

- Compromiso con el orden y calidad

- Orientacion al ciudadano

- Pensamiento analitico

- Gestion de Equipo

- Por la naturaleza del puesto es necesario salir de las oficinas principales, con el objetivo de visitar otras entidades
del gobierno, ONGS, Gobiernos Municipales, o fuera del pais, entre otros.

} Elaboré 1 Visto Bueno ' Aprobacion

‘ Julia Marta Orellana ’ Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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. Cédigo
Titulo del Puesto: Asesor Juridico 1 | 1.8.1.5 4
Institucion: ‘Secrétarl'a de Paﬁicipééiﬁﬁ,_Trahspérehci'é 'y Ant_ircdrrfljbéiéihf | 05A
|Unidad Superior: Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparenciay | 1.8.1
!Anticorru cion
: B el el P e 2
Unidad Inmediata: ﬁOficina para el Fortalecimiento del Control Interno y Auditoria 1.8.1.5
&Pu’é’sto Superior Inmediato: Director/a al Fortalecimiento del Control Interno de Auditoria | 1.8.1.5 1
2 - w . o . - . . :
- Mision

Analizar, supervisar y dar seguimiento con bases juridicas a los informes realizados por el area técnica para
determinar la existencia de ilicitos, especialmente penales para hacer recomendaciones de solucién a los mismos
y evaluar sj se presentara la denuncia a la Fiscalia General de la Republica, tomando en consideracion la naturaleza
de los ilicitos y la recomendacion de la jefatura superior inmediata, apoyado por la leyes y reglamentos.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

| " Nivel ~ Segmento | Competencia | Solucién de Problemas | Responsabilidad |
8 | ooz I pm2 pi2+ | D/O/C ‘
b) Tipologia

\PuestoTipo: Asesor Juridicol - ’ | © 009.015.1 ‘
Tipologia: EPrrbfééiofnaI Técnicol  Familia: ';Aéés_ofia Juridica T

| S A = = = 1255 i S .
|Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario ‘

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Brindar Asesoria Juridica a la Secretaria de Participacién, Transparencia y Anticorrupcion y al personal de la
OFCIA.

2. Realizar analisis y elaboracion de informes legales de las quejas y avisos que tramita la Secretaria de
Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.

3. Brindar apoyo y Asesoria Juridica en materia de anticorrupcion vinculados a la convencion Interamericana conira
la Corrupcion OEA y Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion ONU.

4. Analizar y apoyar en la preparacion de casos de indicios penales y elaboracion de denuncias para ser presentadas
a la Fiscalia General de la RepUblica. )

5. Brindar asesoria legal a la red de auditores internos y titulares del Organo Ejecutivo.

6. Realizar analisis Juridico sobre posibles reformas a diferentes leyes del pais.

7. Conformar Comisiones de Alto Nivel

8. Brindar asesoria Legal en todos los temas que delegue la Secretaria de Participacion, Transparencia y
Anticorrupcion.

9. Realizar y/o atender otras actividades que delegue el jefe superior inmediato, en relacion al puesto.
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- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

- Informes legales y seguimiento sobre temas de las Convenciones ONU y OEA
- Analisis legales de casos.

- Asesaorias legales brindadas

- Apoyo juridico a técnicos de la OFCIA y Organo Ejecutivo

2) Marco de referencia para la actuacion

- Lineamientos del Director de la Oficina de Fortalecimiento al Control Interno y Auditoria

- Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

- Ley de Etica Gubernamental

- Ofras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas al puesto de trabajo.

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico - Opcién Académica |
Indispensable GRADUADO ' |IABOGADO ' Indispensable
UNIVERSITARIO [

‘Deseable 'MAESTRiA 'MAESTRIA EN DERECHO PENAL | Deseable 1

2) Conocimientos especificos
I

| cConocimientos especificos que se requieren B | Requerimiento |
Derecho Administrativo ' ' | Indispensable

Derecho Constitucional

WDerecho Penal

3) Experiencia previa

~ Puesto / Especialidad de trabajo previo | Afios
Abogado y/o en puestos afines en Instituciones Publicas o Empresa Privada j De 4 a 6 afios

4) Perfil de competencias conductuales

!Grupo: Personal del Servicio Técnico (s:in pérsonal a ca}go) -STE
Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M

Competencias conductuales ER | STEGrado | STE/M Grado

Busqueda de Informacion ) ' ' 3 g 3

'Compromiso con el Servicio Piblico 2

|
|

Gestion de Equipo .

|
|
|
|

Impacto"é Influencia
Orientacion a Resultados
Orientacion al Ciudadano

Preocupacion por el Orden y la Calidad
Trabajo en Equipo -

N W W N W W W N W
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- Otros aspectos

- Compromiso con el Servicio Publico
- Trabajo en equipo

- Pensamiento Analitico

- Busqueda de informacion

- Excelentes relaciones laborales

- Buena comunicacion verbal y escrita

Elabor6 ~ Visto Bueno Aprobacién

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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. Codigo
Titulo del Puesto: Director/a de Comunicaciones y Tecnologia 1.8.1.6_1
. | : i -
Institucion: ~ Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 05A
‘Unidad Superior: : }Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y 1.8.1
‘ 3K Anticorrupcion L =
‘Unidad Inmediata: ?‘Direcci()n de Comunicaciones y Tecnologia ‘ 1.8.1.6
\Puesto Superior Inmediato: Subsecretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 1.8.1_1
i f | : = : =

- Misién

Dirigir, organizar y controlar la implementacion de politicas y mecanismos de comunicacion y tecnologia que
contribuyan a lograr los objetivos de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion, a través del
desarrollo estrategias y programas, sobre la base del Plan Operativo Anual, el Plan Estratégico Institucional y ias
prioridades definidas por el/lla Secretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.

- Clasificacién del puesto

a) Nivel de valoracion

| Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas = Responsabilidad |
14115 003 | F/lli2 | F/3+ | Evols |
b) Tipologia

'PuestoTipo: ;Gerente de Programas IV i ‘ 114.040.3 '
Tipologia: Gerente IV ' - Familia: iPresidencia -

| | . 3 mr
;:Grado académico definido en la Tipologia: *‘Graduado Universitario mas estudios de maestria en el area d
~ especializacion requerida

- Supervisiéon inmediata

Puesto Mision : , Codigo |
Subdirector/a de Comunicaciones y Planificar, dirigir y verificar la creacion de la estrategia 1.8.1.6.1_1
Redes Sociales de comunicacion y redes sociales de la Secretaria de

Participacion, Transparencia y Anticorrupcion, asi
como el disefio y creacion de material multimedia para
Plveb e impreso, a través de técnicas modernas y
especializadas, con el fin de impulsar una imagen
!institucional positiva y que cumpla con lo contemplado
en el Plan Operativo Anual, Plan Estratégico
Institucional y las prioridades senaladas por el/la
Secretario/a de Participacion, Transparencia y
lf\nticorrupcién y la direccion de comunicaciones y
tecnologia.

- Funciones basicas

1. Dirigir coordinar supervisa el cumplimient de los fine y actividade encomendada a la Direccid

de Comunicacione y Tecnologia
2. Aprobar, coordinar y apoya la elaboracid vy formulacid de estrategias planes programa o proyecto
relacionado co la Direccid de Comunicacione y Tecnologia
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3. Defini y aprobar co el visto bueno del Secretario de Participacion Transparenci y Anticorrupcio los
materiales publicacione y producto comunicacionale que sea fundamentale para alcanza los objetivo de la
de la Secretari de Participacion Transparenci y Anticorrupcion ,

4. Establecer relaciones de coordinaci6 co las institucione del Organ Ejecutivo Entidade Oficiales
Auténoma y organizacione sociale a fi de contribui a los objetivo de la Secretari de Participacion
Transparenci y Anticorrupcion

5. Impulsar accione de foment de la cultur de valore civico y comunicacié social que contribuya a alcanza
los objetivo de la Secretari de Participacion Transparenci y Anticorrupcion

6. Coordina co la Secretari de Comunicacione de la Presidenci aquello temas que sea necesario para
alcanza los objetivo de la Secretari de Participacion Transparenci y Anticorrupcion

7. Impulsar los acuerdo de cooperacion co institucione y organismo publicos privados nacionale e
internacionale a fi de consegui los objetivo de trabaj de la Direccio y de la Secretari de Participacion
Transparenci y Anticorrupcion

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Politica de Comunicaciones de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.
* Planes, programas y proyectos relacionados a la Direccién de Comunicaciones y Tecnaologia.
* Mecanismos implementados de comunicacion o tecnologia que contribuyan a los objetivos de la SPTA.

2) Marco de referencia para la actuacion

» Constitucion de la Republica.

* Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

* Plan Quinquenal de Desarrollo.

* Ley de Acceso a Informacion Publica.

* Plan Estratégico y Operativo de la SPTA.

* Estrategia de Comunicaciones del Gobierno.
* Estrategia de Comunicaciones de la SPTA.

- Perfil de contratacion

1) Formacién basica

Grado Académico B Opcion Académica i
Indispensable (GRADUADO ARQUITECTURA ' ' Indispensable |
UNIVERSITARIO S o

INGENIERIA EN CIENCIAS DE LA Indispensable
COMPUTACION ) _ _ )
LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO Indispensable
LICENCIATURA EN COMUNICACION Indispensable
INSTITUCIONAL Y PERIODISMO

LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL | Indispensable

|
_ ) , _ _ _ |
Deseable  [MAESTRIA MAESTRIA EN CIENCIA POLITICA | Deseable
MAESTRIA EN MARKETING Y PUBLICIDAD ‘ Deseable
MAESTRIA EN COMUNICACION | Deseable
ORGANIZACIONAL |
| idioma | Requerimiento |
Inglés Deseable
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| Conocimientos especificos que se requieren
\Conocimiento de edicion de contenido periodistico e institucional
Conocimientos en manejo efectivo de redes sociales

Conocimientos en tecnologias y lenguajes de programacion

Disefio y ejecucion de programas de formacion y capacitacion

‘Elaboracién de documentos conceptuales o metodoldgicos, articulos o libros
iPIaniﬁcacién y gestion de proyectos

{P'foducdién y edicién de imagenes, video y audio

3) Experiencia previa

Puesto / Especialidad de trabajo previo

JExperiencia en coordinacion o direccién en areas de comunicaciones y tecnologia

4) Perfil de competencias conductuales

‘Grupo: 'Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencias conductuales SGE Grado
Compromiso con el Servicio Piblico R
Gestion de Equipo
Impacto e Influencia
Orientacién a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico
Pensamiento Conceptual
Trabajo en Equipo

| o | ] w b w & w

- Otros aspectos

» Compromiso con el servicio publico
« Orientacion a Resultados.

» Orientacion al ciudadano.

* Trabajo en Equipo

» Gestion de Equipos

» Pensamiento Analitico

» Pensamiento Conceptual

» Buenas relaciones interpersonales

" ~ Elaboré Visto Bueno

' Julia Marta Orellana ‘ Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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' Requerimiento |
Indispensable

Aiios i
De 2 a 4 afos

|

Aprobacion

Marcos Rodriguez {
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- Cédigo |

Titulo del Puesto: ~ Técnico DACI 1.8.1.1.1_2 |
Institucién: : 'Secretana de Participacion, Transparenma y Antucorrupcnon ] 05A ‘
'Unidad Superior: : Dweccvon Ejecutiva 7 1 1.8.1.1 ‘
Unidad Inmediata: Coordinacion Administrativa Financiera N | TETAT |
. | 1.81.1.1.1 ’

'Puesto Superior Inmediato: 'ECobrdinadbr Administrativo Financiero
- Mision

Garantizar la oportunidad de la entrega del bienes y prestacion de servicios, demandados por la Secretaria de
Participacion, Transparencia y Anticorrupcion y sus subsecretarias, elaboracion de las solicitudes y términos de

referencia para la adquisicion de bienes y servicios mediante la modalidad de compra por libre gestion LACAP y su
reglamento, guia y manual entrega oportuna del bien o servicio solicitados

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracién

| Nivel | Segmento ~ Competencia  Solucion de Problemas Responsabilidad |
| 7 | 002 | D+/I/1 | - b2~ | DloC ;
b) Tipologia

PuestoTipo: Técnico UACIII | 010, 005.2
Tipologia: ~ Técnico Il 7 'Fhmilia 2 AdqmsmtonesyContrataciones Institucionales

1 x - L ‘
‘Grado académico definido en la Tipologia: Graduado a nlvel Técnico o Profesorado, o Técnologo o
‘Estudlante Universitario de 4 afios o0 mas

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1.Elaborar solicitudes y términos de referencia para la adquisicion de bienes y servicios por libre gestion
2.Dar seguimiento al proceso de libre gestion desde la solicitud hasta la orden de compra

3.Dar asesoria a las diferentes unidades solicitantes para la elaboracion de los requerimientos

4 Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato en relacion al puesto de trabajo.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Solicitudes aprobadas en tiempo para su adjudicacién y generacién de orden de compra entrega del bien o
prestacion del servicio a las unidades solicitantes con oportunidad

2) Marco de referencia para la actuacion

Le de adquisicione vy contratacione de la administracid publica y s reglament politicas de adquisicio vy
contratacion de bienes y servicios emitido po la DACI
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. Cédigo

Titulo del Puesto: ~ |Ordenanza 1.8.1.1.1_4

Institucion: ~ ISecretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion a 1 -~ 05A |

'Unidad Superior: Direccion Ejecutiva | 1811 ’
‘Unidad Inmediata: Coordinacién Administrativa Financiera ' ' | - 1.8.1.1.1
Puesto Superior Inmediato: Coordinador Administrativo Financiero [ EEEXR T

- Mision

Realizar tareas de limpieza, ornato y servicio en las areas del despacho, bajo los lineamientos y directrices
emitidas por el jefe superior inmediato, con el propdsito de asegurar el uso eficiente de los recursos disponibles a
fin de garantizar la calidad de los servicios prestados, dando un buen trato a los visitantes, como sus compaiieros
de tra-bajo, asi como ser colaborativo en las tareas que le sean requeridas para beneficio de la secretaria.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

| Nivel Segmento ' Competencia | Solucién de Problemas ~Responsabilidad ‘
| 1 | 001 B+/0/1 ' B/1+ | B/O/R |
b) Tipologia

'PuestoTipo: (Colaborador de Servicios Generales | v | ’ 011.005.1
Tipologia: ' ;Colaborador Operativo | Familia: Administracion y Servicios Generales

éGrado académico definido en la Tipologia: -%Educacién Basica (6° Grado) l

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

1.Hacer limpieza y mantener el orato en las areas de su competencia, asi como realizar los requerimientos que
sean necesarios a su jefe inmediato.

2.Atender al Secretario, jefes, personal y visitas siempre que se requiera.

3.Mantener abastecida la alacena de insumos y utensilios basicos para la atencién, en perfecto estado de limpieza
y funcionamiento, asi como realizar los requerimientos necesarios a su jefe inmediato.

4 Recibir, dar ingreso, escanear y verificar la recepcion digital en recepcion de correspondencia.

5.Distribuir mensajeria y correspondencia del Despacho, bajo los lineamientos establecidos.

6.Dar salida a la correspondencia del Despacho, llevar control de entregas, escanear y verificar la recepcion
digital, bajo los lineamientos establecidos.

7.Reproducir fotocopias, escaneos, documentos y compaginacion, segun solicitud.

8.Realizar ofras actividades que le sean delegadas por el jefe superior inmediato.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Mantener limpias y co ornat las instalacione de la oficin asignada
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Recibir y da salida a mensajeri y correspondenci co buena diligencia
Da un Servici eficient y oportun en las funcione delegadas.

2) Marco de referencia para la actuacion

Bajo los lineamientos y directrices emitidas por el jefe superior inmediato.
Leyes, normativas, decretos, acuerdos, reglamentos y circulares, relacionadas al puesto de tra-bajo.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico : | Opcién Académica |
Indispensable [3° CICLO DE EDUCACION  [3° CICLO DE EDUCACION BASICA (9° Indispensable
BASICA (9° GRADO) GRADO)
[ Idioma ; Requenmlento 1
l Inglés 7 | Deseab!e {
2) Conocimientos especificos
| Conocimientos especificos que se requieren - Requerimiento |
. Uso de fotocopiadoras, animadora, perforador, laminadora, computador, impresores y | Indispensable !
fax
. Protocolo y atencion de eventos. 7 } Deseable ’
3) Experiencia previa
‘ ; Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios w
\Ordenanza o puestos afines en Instituciones Publicas o Empresa Privada De 1 a 2 afios
4) Perfil de competencias conductuales
;Grupo: Personal del Servicio de Apoyo (sin personal a cargo) - SAE ‘
Competencias conductuales SAE Grado
éu%dheda de Informacion |2
Compromiso con el Servicio Pubhco T 2
Orientacion a Resultados 2
Orientacion al Ciudadano a 2
Pensamiento Analitico - 2
Preocupacion por el Orclen y Ia Calldad - ‘ 2
Trabajo en Equo 2

- Otros aspectos

Honrade y Respet
Compromis co el Servici al Ciudadan
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Trabaj en Equipo

Busqued de Informacio

Proactiv y Dinamic

Compromis co el Orden y Calida

Hace buen us de los recursos asignados
Sigilo, Discrecid y Lealtad

Elaboré

Julia Marta Orellana

Visto Bueno

Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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X . Cédigo |
Titulo del Puesto: Motorista 11.8.1.1.1_5
finstitucién: ~—~~~ © _}'Secrétéﬁ'a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ! - 05A
[Unidad Superior: : iDirecci()n Ejecutiva | 1847
'Unidad Inmediata: ICOOrdlnamon Administrativa Financiera C = - l 1.8.1.1.1
‘Puesto Superior Inmediato: ’Coordlnador Admlnlstratlvo Financiero ’ 1.81.1.1_1

- Mision

Transportar personal, documentos y/o productos de la Institucion a misiones oficiales, con sede en el territorio
nacional y presentar informes relacionados al area; asegurando el cuido apropiado de personas, del vehiculo y
herramientas; de acuerdo al Reglamento General de Transito y Seguridad Vial, Ley del Transporte Terrestre, Man-
ual de Conductor, lineamientos del jefe superior inmediato, con el fin de dar cumplimiento a los compromisos de la
Institucion.

~ Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

i Nivel ‘Segmento | Competencia  Solucién de Problemas Responsabilidad |
2 i 001 C/0/1 | BN+ | B/O/R
b) Tipologia
'PuestoTipo: 1‘Colaborador de Servicios Generales II ' ! 011.005.2
iTI;}oIogia' £ Colaborador Operativo I Familia: ~ Administracién y Servicios Generales

’ — - -

Grado académico deﬁmdo en la Tipologia: [Educacion Basica (9° Grado)
I | .

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1.Manejar automdviles, Pick up u ofros vehiculos de similares caracteristicas, velando por su cuidado y
mantenimiento basico, con el objeto de garantizar la buena conservacién de los mismos.

2.Apoyar con el traslado de personal, equipo, producto, entre otros.

3.Cumplir con el Reglamento General de Transito, Seguridad Vial y otras leyes aplicables a la conduccion de
vehiculo.

4 Mantener el vehiculo limpio y llevar el control de kilometrajes, entre otros.

5.Custodiar y cuidar las herramientas y accesorios asignados al vehiculo.

6.Llenar bitacora de recorrido del vehiculo y el consumo de combustible.

7.Revisar el vehiculo antes de salir, controlarlo en marcha y a la llegada de los diferentes destinos, verificando el
resguardo en pargueos cercanos a la Institucion.

8.Llenar el formulario de cambio de vehiculo cuando sea necesario, para un mejor control por parte de la Direccion
Ejecutiva.

9.Reportar con anticipacion desgastes o problemas mecanicos detectados al vehiculo.

10.Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacién al puesto.
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. Cédigo |

Titulo del Puesto: Vigilante 1.8.1.1.1.6 |

Institucion: i Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ) 7| 05A ‘
|:Uﬂid.eu;l Superior: jDireccién Ejecutiva - | 1.8.1.1
Unidad Inmediata: i’Coor&inac’ién Administrativa Financiera 18111

Puesto Superior Inmediato: 1Coordiheidor Administrativo Financiero ‘ 1.8.1.1.1_1 \

- Mision

Mantener seguras las instalaciones, asi como también informar sobre todos los aspectos de seguridad que se den
dentro de las instalaciones de la Secretaria de Transparencia y Anticorrupcion, bajo lineamientos emanados por el
jefe superior inmediato.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

[ Nivel - Segmento Competencia | Solucién de Problemas = Responsabilidad |
| = " =T e } : |
h 1 1 001 B+/0/1 | B/1+ | A+/0/R |
b) Tipologia

'PuestoTipo: ' Colaborador de Servicios Generales | i ‘ 011.005.1

|
Tipologia: Colaborador Operativo |~ [Familia: Administracion y Servicios Generales '
| | | | A A ; |
‘iGrado académico definido en la Tipologia: JEducacic’m Basica (6° Grado) I

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1.Velar por la seguridad de las instalaciones.

2.Velar por la seguridad en actividades que se realicen dentro de las instalaciones.

3.Informar a la Direccion Ejecutiva sobre aspectos y problemas de seguridad de la Sub Secretaria
4.Colaborar en el traslado de mobiliario y equipo para las actividades varias que se realicen en el centro.
5.Velar por el ahorro de energia eléctrica y por el cuidado ecologico de las instalaciones

6.Realizar otras actividades delegadas por el jefe superior inmediato, en relacion al puesto.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Cumplir con las labores de seguridad asignadas para mantener un ambiente laboral seguro y de esa manera
proyectar una excelente imagen de la Secretaria

2) Marco de referencia para la actuacion

*Baj los lineamiento y directrices emitida po el jef superio inmediato
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iTitulo del Puesto: iTe;c:ruco Diseiiador Grafico y Web ,1 1.6.1_2
Institucion: 'Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ' 05A
! | _
|Unidad Superior: lereccion de Comunicaciones y Tecnologia | 1.8.1.6
!Unidad Inmediata: i iSubdlreccmn de Comunicaciones y Tecnologia | 1.8.1.6.1
'Puesto Superior Inmediato: JSubdlrectorla de Comumcac:ones y Redes Sociales . _i 1.8.1.6.1_1

- Misién

Disefiar sitios web y aplicaciones moviles, asi como material institucional, a través de artes creativos y
especializados para campaias de comunicacion o difusion de informacion, de acuerdo con el Plan Operativo Anuall,
el Plan Estratégico Institucional y prioridades sefialadas por la direccion de comunicaciones y tecnologia de la
Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

| Nivel Segmento | Competencia | Solucién de Problemas = Responsabilidad
T o 002 DA D/2- | D/O/C
b) Tipolodia
PuestoTipo: Técnico de Comunicaciones, Relaciones Institucionales y 007.015.2
Protocolo Il T B _ -
Tipologia: Técnico I Familia: Comunicaciones, Relaciones Institucionales y
7 | | Protocolo
‘Grado académico definido en la Tipologia: ‘Graduado a nlvel Técnico o Profesorado, o Técnologo o
Estudiante Universitario de 4 afios o mas

- Supervisiéon inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Desarrollo de interfaz de usuario para sitios web y aplicaciones moviles

2. Implementar conceptos de usabilidad en disefio y aplicaciones web

3. Disefiar y conceptualizar el material web, digital e impreso

4. Elaborar plantillas para: invitaciones, diplomas, insumos de video y todas aquellos artes que se repitan en varias
ocasiones

5. Edicion de audio, imagen y otros formatos multimedia

6. Capacitar por lo menos a una persona de cada direccion sobre el uso de las plantillas

7. Disefar artes especializados para cada campafia impulsada por la DCT

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

» Sitios web y aplicacione movile co disefios que incluyen conceptos de usabilidad
» Materia web digital e impres creado
» Plantillas sobr invitaciones diplomas
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= Capacitacio sobr uso de plantila creadas.
* Arte para campafias.

2) Marco de referencia para la actuacion

» Criterios de disefio web.

* Ley de Acceso a la Informacion Publica.
» Ley de Etica Gubernamental.

» Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Descripcion del Puesto de Trabajo
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= Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares relacionadas con el puesto de trabajo

- Perfil de contratacién

1) Formacién basica

Grado Académico Opcion Académica
Indispensable BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION
VOCACIONAL ARQUITECTURA

BACHILLER TECNICO VOCACIONAL EN
DISENO GRAFICO

ESTUDIANTE ~ |ARQUITECTURA
UNIVERSITARIO (4° ARO O
MAS)

LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO

Deseable  |[EGRESADO ARQUITECTURA
UNIVERSITARIO

LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO
GRADUADO ~ ARQUITECTURA

UNIVERSITARIO ) _
LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO

idioma Requerimiento |

Inglés ' Deseable

2) Conocimientos especificos

| ' Conocimientos especificos que se requieren
‘Conoclm[entos en User experlnce UX y User interface Ul ' '
Manejo de Software de edlclon de |magenes audio

PrInCIpIOS basicos del d[SE]’IO

3) Experiencia previa

[ ~ Puesto/ Especialidad de trabajo previo

Edicion de audio y video. '

Experiencia en disefio de Interfaz web, interfaz movil y disefio en aplicaciones.
Experiencia en disefio de material para impresion.

4) Perfil de competencias conductuales

‘Indispensable

Indispensable

Indispensable

' Indispensable

Deseéble
" Deseable
. Deseable

Deseable

' Requerimiento |

4 ‘Indispensable

1

Aios
De1a 2 afios
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Grupo:
S L
Competencias conduciuales

Compromiso con el Servicio Pablico

Gestion de Equipo
Impacto e Influencia
Orientacion a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad
Trabajo en Equipo -

- Otros aspectos

= Compromiso con el servicio publico

» Orientacion a Resultados.

» Trabajo en Equipo

* Pensamiento Analitico

» Pensamiento Conceptual

= Buenas relaciones interpersonales

» Necesario tener conocimientos de sistemas informaticos
» Facilidad de expresion oral y escrita

Elaboré

Julia Marta Orellana

“|Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE
Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M

Visto Bueno

Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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Aprobacién

Marcos Rodriguez






Descripcion del Puesto de Trabajo
Gobierno de El Salvador

GOMERN PN
. Cédigo |
Titulo del Puesto: Técnico/a Multimedia 1.8.1.6.1_3
Institucién: [Sei:réiaﬁé de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 05A
\Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones y Tecnologia ‘ 1816
?Unidad Inmediata: Subdireccion de Comunicaciones y Tecnologia 7 ’ 18161
"Puesto Superior Inmediato: Subdirector/a de Comunicaciones y Redes Sociales ’ 1.8.1.6.1_1

- Mision

Elaborar material multimedia utilizando programas de disefio avanzado para dar a conocer los proyectos,
mensajes y acciones de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion, de acuerdo con el Plan
Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual y prioridades sefialadas por la Direccién de Comunicaciones y
Tecnologia de la SPTA.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

i Nivel : Segmento ~ Competencia  Solucién de Problemas = Responsabilidad
| 7 | 02 | DA . Di2- | D/0/C

b) Tipologia

PuestoTipo; Técnico de Comunicaciones, Relaciones Institucionales y 007.015.2

[F_'rotocolo I — B 7 -

Tipologia: Técnico I Familia: Comunicaciones, Relaciones Institucionales y
5 _ ; Protocolo - .
iGrado académico definido en la Tipologia:  Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Técnologo o

‘ Estudiante Universitario de 4 afios 0 mas

- Supervisién inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Elaborar videos especiales para las campaiias impulsadas por la Secretaria de Participacidn, Transparencia y
Anticorrupcién

2. Elaborar plantillas para producir videos de Transparencia Activa

3. Apoyar, en situaciones estrictamente necesarias, con la ediciéon de videos que formen parte del proyecto
“Transparencia Activa’

4. Impartir capacitaciones sobre edicion basica de video.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

* Videos para las campafias de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion y del periddico digital
Transparencia Activa.

+ Capacitaciones sobre edicion basica de video.

* Plantillas de video para Transparencia Activa
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2) Marco de referencia para la actuacion

» Criterios de edicion de video y audio
» Ley de Acceso a la Informacion Publica
» Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Jr Opcién Académica
Indispensable ESTUDIANTE ~ |ARQUITECTURA Indispensable
UNIVERSITARIO (1° ANO -
3° ANO) : o -
LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO Indispensable
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL | Indispensable
Deseable BACHILLER TECNICO BACHILLER TECNICO VOCACIONAL OPCION Deseable
VOCACIONAL MEDIOS AUDIO-VISUALES DE
7 COMUNICACION _
ESTUDIANTE ) ARQUITECTURA Deseable
UNIVERSITARIO (4° ANO O
MAS) _
LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO Deseable
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL |  Deseable
! Idioma ~ Requerimiento I
B Inglés ' Deseable |

2) Conocimientos especificos

[ ; Conoclmlentos especificos que se requieren ' Requerimiento |
!Crlterlos de disefio grafico ' } Indispensable
1Mane10 de Software de edICIOI"I de video y audio ’

3) Experiencia previa

% Puesto l Especialidad de trabajo previo [ Afios ;

‘Trabajar en puestos similares De 1 a 2 afios

4) Perfil de competencias conductuales

\Grupo: 'Personal del Servicio Técnlco (sin personal a cargo) - STE |
) |Personal del Servicio Tecnico (con personal a cargo) STE/M

I

Competencias conductuales STE Grado . STE/M Grado

Busqueda de Informacmn - 7 - | 3 . ' 3
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'STE Grado | STE/M Grado

Competencias conductuales
Compromiso con el Servicio Pablico ' ' 2 2

Gestion de Equipo S - 3

Impacto e Influencia - ' 2 3
(Orientacién a Resultados R - I
Orientacion al Ciudadano

Pensamiento Analitco ‘ ) 3

3
Preocupacion po:: eroﬁéﬁ_yia Calidad ' 2 3
Trabajo en Equipo ' e 2 2

- Otros aspectos

= Compromiso con el servicio plblico
* Orientacién a Resultados.

» Orientacion al ciudadano.

= Trabajo en Equipo

* Pensamiento Conceptual

» Buenas relaciones interpersonales

l' ~ Elaboré | ~ Visto Bueno - Aprobacién

‘ Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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; Cédigo |

Titulo del Puesto: Técnico en Gestion y Cooperacion 11.8.1.1_10 |

ilil_st_ituci_é}t: SRS, %Sécr'etaﬁéfdé Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ; | -~ 05A \
\Unidad Superior: iDirecéién Ejecutiva ' O ' 1811
!Uhidad Inmediata: ' iu'n'idad de Gestion y Planificacion : | 1.8.1.1.1.1
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivola - ‘ 18111

- Misioén

Apoyar en la gestion de acuerdos de cooperacion con diversos socios cooperantes, a fin de obtener los logros
propuestos en las metas definidas por la Secretaria y llevar el registro de la ejecucion, monitoreo y cumplimiento de
requisitos establecidos en dichos acuerdos.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

i ~ Nivel - Segmento  Competencia | Solucién de Problemas Responsabilidad }
9 o002 Emiz | DR+ | CHOC |
b) Tipologia

"PuestoTipo: }Especialista de Programas | o ’ ' |  114.035.1
Tipologia: %P'rofesional Técnico Il Familia: ine?sidehcié ’ -

‘Grado académico definido en la Tipologia: lGraduado Universitario

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones hasicas

1.Gestionar con las direcciones técnicas de la Secretaria los proyectos de cooperacion externa, para el cumplimiento
de la programacion de los mismos, en fechas y caracteristicas técnicas.

2.Apoyar en la elaboracion de planes de accién e informes de las gestionar los apoyos externos con socios
cooperantes

3.Elaborar informes técnicos en coordinacion con la Unidad Administrativa Financiera

4. Realizar las labores que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

- Contexto del puesto de trabajo
1) Resultados principales

» Ejecucion positiva de la cartera de proyectos

» Resguardo de los acuerdos de cooperacion

» Elaborado Plan de Adquisiciones, Términos de Referencia, etc.

* Presentados Informes de seguimiento a la ejecucion de los fondos de cooperacion
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2) Marco de referencia para la actuacion

» Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Puablica

» Ley Organica de Administracion Financiera

= Decreto Ejecutivo de creacion de la SPCTA

= Plan Estratégico Quinquenal de la SPCTA

» Planes Operativos Anuales de la SPCTA

» Convenios y acuerdos de cooperacion firmados

» Normativas especificas de cada socio cooperante para la ejecucion de los fondos

= Politica de Austeridad

« Leyes especificas relacionadas con cada una de las instituciones del Estado que pertenecen al Organo Ejecutivo
» Ley de acceso a la informacion puiblica

» Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico Opcion Académica }
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE ~ Indispensable

UNIVERSITARIO EMPRESAS :
LICENCIATURA EN RELACIONES Indispensable
INTERNACIONALES
LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES Indispensable

Idioma ~ Requerimiento |

Inglés | Indispensable

2) Conocimientos especificos

| Conocimientos especificos que se requieren ~ Requerimiento |

% Ejecucién, monitoreo y evaluacion de proyectos de cooperacion ’ Indispensable ‘

o Forfnulacién de proyectos de cooPeraqién ‘ (
3) Experiencia previa
‘ ~ Puesto / Especialidad de trabajo previo Afios |

Elaboracion de informes técnicos
Gestion de proyectos de cooperacion
‘Monitoreo y evaluacion de proyectos

4) Perfil de competencias conductuales

Grupo:

\Personal del Servicio Técnico (sin persdnal a cargo-) -STE

|
{
|

\Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M |

Competencias conductuales | STE Grado 1 STE/M Grado
Busqueda de Informacion i | 3 | j 37
Compromiso con el Servicio Publico 2 | 2
Gestion de Equipo - T | 3
Impacto e Influencia ] 2 ‘ 3 i

| : |
[ De 1 a 2 afios
| Hasta un afio
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Competencias conductuales
Orientacion a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitco
'Preocupamon por or el Orden y la Calldad

/m‘“\
A .A\

Traba]o en Equipo

- Otros aspectos

*Compromiso con el servicio publico

*Orientacion a Resultados.

*Orientacion al ciudadano,

*Trabajo en Equipo

*Pensamiento Analitico

*Pensamiento Conceptual

*Buenas relaciones interpersonales

*Necesario tener conocimientos de sistemas informaticos
*Facilidad de expresion oral y escrita

Elaboré Visto Bueno

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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 STE Grado | STE/M Grado
== —
e
—
|
2 | 2

Aprobacién

Marcos Rodriguez
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Cédigo |

Titulo del Puesto: Especialista en Gestién del Conocimiento i 1.8.1.1_4 l

|Institucion: Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 05A |

|Unidad Superior: 7 :Subsecretafia de Participacion Ciudadana, Transparencia y { 1.8.1 i

: : Anticorrupcion | I
|Unidad Inmediata: iUnidad de Gestién y Planificacion BT TEEE]

'Puesto Superior Inmediato: Subsecretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ‘ 1.8.1_1

- Mision

Apoyar a fortalecer los procesos de patrticipacion ciudadana en el contexto de la Politica de Participacion Ciudadana
del Organo Ejecutivo.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

Nivel Segmento ‘ Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad |
| 9 | 002 | E/I/2 N D/2+ | cloiC i
b) Tipologia
PuestoTipo: Especialista de Programas | ' ’ 114.035.1 ‘
LTipologi.a: Profesional Técnico II iFamiIia: Presidencia &

‘Grado académico definido en la Tipdlogia: }Graduado Universitario

- Supervision inmediata
N/A

- Funciones basicas

° Coordinar y gestionar la dinamizacién y seguimiento de la Politica de Participacion Ciudadana en el Organo
Ejecutivo.

o Elaborar y gestionar programas relacionados con la Cultura de Paz, Convivencia Democratica, Participacion
Ciudadana, prevencion de la violencia entre otro; vinculado sus actividades al proceso que se lleve en el Plan El
Salvador Seguro.

o Realizar material didactico y realizar capacitaciones en las tematicas relacionadas a participacion ciudadana
y cultura de paz, entre ofras que le sean encomendadas.

o Gestionar las articulaciones de actores publicos y privados a nivel local y nacional en relacién a politicas
publicas y relacionadas a participacion ciudadana.

. Realizar otras tareas que le sean asignadas.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales
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2) Marco de referencia para la actuacion

Descripcion del Puesto de Trabajo

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico
Indispensable GRADUADO
UNIVERSITARIO
MAESTRIA

Idioma
|

| Inglés {

2) Conocimientos especificos

| J
|desarrouo territorial

particiacion ciudadana

3) Experiencia previa

Opcién Académica
LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES

%MAESTRIA EN DESARROLLO TERRITORIAL

Requerimiento |
Deseable |

Conocimientos especificos que se requieren

! : Puesto / Especialidad de trabajo previo

4) Perfil de competencias conductuales

iGrupo: "Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE
i [Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M

Competencias conductuales
Busqueda de Informacion
Compromiso con el Servicio Publico
Gestion de Equipo
Impacto e Influencia
Orientacién a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitco
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Trabajo en Equipo

- Otros aspectos

STE Grado | STE/M Grado

Orientad a la consecucié de resultados;
Dispuest a trabaja bajo presion

Discrecié para el manejo de la i
Facilidad para la comunicacio
Organizacié y conduccid de gr

nformacion;

upo de trabajo

N W N W oW W N w

Pagina 2 de 3

! Indispensable '
i

Deseable ‘

' Requerimiento |
| Deseable

Aiios
| De 2 a4 afios
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Redaccion de informes
Trabaj en equipo.
Manejo de Paquete Utilitario (Word, Excel , Powe Point)
“Elaboré : Visto Bueno | ' Aprobacion

Julia Marta Orellana Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez
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. Codigo
Titulo del Puesto: Especialista en Planifiacion | 1.8.1.1_5
Institucion: Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion J 05A
'Unidad Superior: Direccion Ejecutiva ' ' l 1.8.1.1
Unidad Inmediata: Unidad de Gestion y Planificacion ' ' | 181111
!Puesto Superior Inmediato: §Subsecretariolé de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion ' 1.8.1_1

- Mision

Formular, Coordinar, Monitorear y Evaluar el Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos Anuales, por medio
de Reportes e Informes presentados por las diferentes Unidades Organizativas, bajo el Sistema de Planificacion y
su Manual de Procedimientos para lograr el cumplimiento de los objetivos Institucionales y contribuir al cumplimiento
de los Objetivos del Plan Quinquenal

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

Nivel ; Segmento Competencia  Solucion de Problemas Responsabilidad !
| 9 | 002 E/NII2 B D/2- | C/0/C |
b) Tipologia

;PuéstoTipb' : |Especialista de Programas | ' - ‘ 114.035.1 ‘

‘Tlpologia ' Profesional Técnico Il %Familié: %Presidenc?a i ——— |
Grado académico deﬂnido en la Tipologia ‘[Graduado Universitario ) = \

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual

Coordinar la formulacion del Plan Estratégico Institucional

Monitorear el desarrollo del Plan Operativo Anual

Evaluar semestralmente el Plan Operativo Anual

Evaluar el desarrollo del Plan Estratégico Institucional

Asesorar a las unidades administrativas en los procesos de planificacion, monitoreo y evaluacion de los procesos
Elaborar informes de trabajo sobre el desempefio de los planes para las autoridades

Coordinar los informes de: gestion presidencial, rendicion de cuentas; memoria de trabajo

Elaborar sistematizaciones de experiencias de trabajo

Apoyar procesos técnicos a las actividades de la Direccion de Participacion

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

Planificacion monitore y evaluacié de los proceso de trabaj instituciona
Informe de gestio
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Sistematizacione de experiencia

2) Marco de referencia para la actuacion

Sistema de Planificacion y Manual de Procedimientos
Normas Técnicas de Control Interno

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico _ Opcidn Académica
Indispensable (GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
UNIVERSITARIO EMPRESAS

LICENCIATURA EN ECONOMIA
INGENIERIA INDUSTRIAL

Deseable MAESTRIA MAESTRIA EN FINANZAS
MAESTRIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

2) Congcimientos especificos

é Conocimientos especificos que se requieren
Marco Légico Pfogfama estadistico Sistematizacion
Planificacion Sistema de monitoreo Evaluacion

Redaccion de Informes de trabajo Elaboracion de presentaciones

3) Experiencia previa

5 : o Puesto / Especialidad de trabajo previ'o

4) Perfil de competencias conductuales

\Grupo:  Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE

’ \Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M
; | STEGrado |
Blsqueda de Informacion ' a 3 U

Competenciaé._ét;nducfuaiés

Cdrﬁprorﬁiso con el Servicio Pablico v ' ' 2
Gestion de Equipo - - o T
Impacto e Influencia - i 7 I
Orientacién a Resultados
Orientacién al Ciudadano
Pensamiento Analitico
P_rebcap_acié'ﬁ p_o? el Orden y la Calidad
Trabajo en Equipo 7

STE/M Grado

[N w N W ww N W

Descripcion del Puesto de Trabajo
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 Indispensable

~ Indispensable
‘Deseable

Deseable

Requerimiento

| Indispensable

~

Afos

Indispensable
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- Otros aspectos

. Compromiso con el servicio ptblico
° Orientacion a Resultados.
° Orientacion al ciudadano.
° Trabajo en Equipo
. Pensamiento Analitico
. Pensamiento Conceptual
o Buenas relaciones interpersonales
. Necesario tener conocimientos de sistemas informaticos
C Facilidad de expresion oral y escrita
Elabord Visto Bueno

Julia Marta Orellana Marcos Rodiguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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Aprobacion

Marcos Rodiguez
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DL 1L SALVADOR =W PRECODN S/,
'«_‘.‘_.‘\ JECHTIVA
R X e
o Ch - . Cédigo |
Titulo del Puesto: ;Especialista en Formacion | 1.8.1.1_6 |
Institucién: R, Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 05A J
\Unidad Superior: iSubsé'cretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y I 181 |
| /Anticorrupcion 7 B 7
iUnidad Inmediata: EUnidad de Gestion y Planificacion ‘ 1.8.1.1.1.1 }
'Puesto Superior Inmediato: Subsecretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion % 1.8.1_1 |

- Mision

Proveer de asesoria y acompafiamiento para la identificacion de necesidades de formacion del personal, ser-vidores
publicos y actores estratégicos en los temas de ética publica, transparencia y participacion de la SPTA,
contribuyendo asi a la buena gestién, gobernabilidad e integracién a fin de generar cambios cualitati-vos en la
institucionalidad de la SPTA para que a su vez, puedan desencadenar efectos e impactos positivos en el gjercicio
de la funcion publica bajo el marco de la transparencia y la participacion. Planificar y organizar los programas de
formacién apropiados.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracién

\ Nivel ‘ Segmento Competencia Solucion de Problemas Responsabilidad
| 9 I 002 | EMR Di2- . cloic |
b) Tipologia

'PuestoTipo: " [Especialista de Programas | ' i ‘ 114.035.1 i
Tipologia: Profesional Técnico Il Familia:  Presidencia ]

‘Grado académico definido en la Tipologia: iGraduado Universitario

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

Participar co la Subsecretaria y la Direccién Ejecutiva en la definicion de las politicas de formacié y elaborar
planes de formacié integrado en la politica y los planes generale de la SPTA

Coordina las accione formativa dirigida al personal de la institucién, a los servidore publicos del OE y a los
actores estratégico co las que trabaj la institucié sobr los temas de interé de la SPTA

Proveer de asesoria sobr accione formativa al personal de la instituci® de acuerd co el plan de formacio
disefiad para cad area.

Vela po el seguimient de una misma line pedagdgic en todas las accione formativas implica al personal en
los proyecto formativo de la institucié y evaluar el impacto de la formacion

Desarrolla accione de formacié y formacié de formadores

Contribui a la construccié y socializacié colegiad (interna, servidore publicos actores estratégicos segun el
caso) de los conocimiento requeridos en funcié de las estrategias que promuev la SPTA identificand las
mejore practicas y lecciones aprendidas

Contribui co informes de gestion propio para nutrir el Sistema de Planificacion y Seguimiento de la SPTA
Contribui a la formulacié y actualizaci6 de proyecto formativo relacionado co la vision de ética publica,
transparenci y participacié de la SPTA para donante privado y publicos en coordinacion/consult co las
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i . Cédigo

iTitulo del Puesto: Especialista en Gestion y Cooperacion | 1.8.1.1_7 \
Institucion: Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 05A
Unidad Superior: 'Subsecretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y | 181
e Anticorrupcion 7 o ! i
Unidad Inmediata: Unidad de Gestion y Planificacion | 1.8.1.1.1.1
'Puesto Superior Inmediato: Subsecretario/a de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion | 1.8.1_1

- Misién

Gestionar acuerdos de cooperacion con diversos socios cooperantes (nacionales e internaciona-les) a fin de obtener
apoyo para el logro de las metas definidas por la Secretaria y coordinar la ejecucion, monitoreo y cumplimiento de
requisitos establecidos en dichos acuerdos.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracién

| Nivel Segmento ~ Competencia  Solucion de Problemas Responsabilidad |
| SNt B ; ; ! |
i 9 | 002 | E/NN2 | D/2+ C+/0/C ‘
b) Tipologia

PuestoTipo: - [Especialista de Programas | - % 114.035.1 ‘
‘Tipologia: jProfesional Técnicoll  Familia: }Présidencia '

‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado Universitario

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1.Coordinar con las direcciones técnicas de la Secretaria la elaboracion de una cartera de proyectos que necesiten
fondos de cooperacion externa

2.Gestionar los apoyos externos con socios cooperantes

3.Darle seguimiento a la ejecucion, monitoreo y cumplimiento de los requisitos establecidos en los acuerdos de
cooperacion.

4 Elaborar informes técnicos

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

=Cartera de proyectos

*Acuerdos de cooperacion

*Plan de Adquisiciones, Términos de Referencia, etc.

Informes de seguimiento a la ejecucion de los fondos de cooperacion
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2) Marco de referencia para la actuacion

oLey de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

L_ey Organica de Administracion Financiera

*Decreto Ejecutivo de creacion de la SPCTA

*Plan Estratégico Quinquenal de la SPCTA

*Planes Operativos Anuales de la SPCTA

*Convenios y acuerdos de cooperacion firmados

*Normativas especificas de cada socio cooperante para la ejecucion de los fondos

° Politica de Austeridad

° Leyes especificas relacionadas con cada una de las instituciones del Estado que pertenecen al Organo
Ejecutivo

. l.ey de acceso a la informacion pablica

. Otras leyes, normativas, decretos, acuerdos y/o circulares, relacionadas con el puesto de trabajo.

- Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico ~ Opci6n Académica |
Indispensable GRADUADO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE Indispensable
UNIVERSITARIO EMPRESAS —

LICENCIATURA EN RELACIONES Indispensable
INTERNACIONALES .
LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES Indispensable

' dioma  Requerimiento

| Inglés | Indispensable

2) Conocimientos especificos

| Conocimientos especificos que se requieren Requerimiento
. Ejecucién, monitoreo y evaluacion de proyectos de cooperacion ‘ Ihdiépensaﬁlé
. Formulacién de proyectos de cooperacion ‘ {
3) Experiencia previa
; ~ Puesto/ Especialidad de trabajo previo i i I ANDE.
Elaboracion de informes técnicos ‘ De 1 a 2 afios ]

Gestion de proyectos de cooperacion o o
Monitoreo y evaluacion de proyectos '

4) Perfil de competencias conductuales

‘Grupo: }P'ersonal del Servicio Técnico (sin personal a cargo) - STE

1_ Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M |

Competencias conductuales . STE Grado | STE/M Grado
Busqueda de Informacion _ o i | ' 3 3
Compromiso con el Servicio Publico D | 2 7 } 2
Gestion de Equipo | = ) 3
Impacto e Influencia | 2 { 3

{
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Competencias conductuales
Orientacién a Resultados
Orientacion al Ciudadano
Pensamiento Analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Trabajo en Equipo

- Otros aspectos

«Compromiso con el servicio publico
*Orientacion a Resultados.
*Orientacion al ciudadano.

*Trabajo en Equipo

*Pensamiento Analitico
*Pensamiento Conceptual

*Buenas relaciones interpersonales

*Necesario tener conocimientos de sistemas informaticos

=Facilidad de expresion oral y escrita

Elaboré

| Julia Marta Orellana

Visto Bueno

Marcos Rodiguez

Descripcion del Puesto de Trabajo
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Marcos Rodriguez
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~ Cédigo

'Titulo del Puesto: ‘-Asistente en Redes Sociales 1.8.1.6.1.1__{
| | . - & 5 ]
ilhstitucién: }Secretan’a de Participacion, Transparencia yAnticorrupcién [ 05A ‘
;IUnidad Superior: 'Subdireccion de Comunicaciones y Tecnologia ‘ 1.8.1.6.1 i
\Unidad Inmediata: Coordinacion de Comunicaciones ' i 1.8.1.6.1.1 :
Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Comunicaciones ' } 1.8.1.6.1.1_1 l

- Mision

Recabar, disefiar y publicar material para las redes sociales del periédico digital Transparencia Activa, a través del
seguimiento de medios y de las publicaciones de dicho periddico, con el fin de dar a conocer el trabajo que se realiza
desde el Organo Ejecutivo, como parte de un Gobierno Transparente para impulsar un Sistema Nacional de
Integridad.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracién

!Estudiante Universitario de 4 afios o mas

‘ Nivel Segmento . Competencia Solucion de Problemas Responsabilidad |
| : ! |
| 7 | 002 \ D/ | D/2- ’ D/o/IC [
b) Tipologia
PuestoTipo: Técnico de Comunicaciones, Relaciones Institucionales y 007.015.2 ‘
7 Protocolo Il ) |
ITipologia: Técnico |l Familia: ‘Comunicaciones, Relaciones Institucionalesy |
| : | ; Protocolo , [
‘Grado académico definido en la Tipologia:  Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Técnologo o ’

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones basicas

1. Generar flujo de informacion, diariamente, a través de las redes sociales con los contenidos de Transparencia
Activa, asi como con el material producido por las redes y los medios comunitarios

aliados.
2. Recopilar, elaborar y analizar las estadisticas del comportamiento del trafico en las redes sociales de

Transparencia Activa.

3. Apoyar la definicion de temas de elaboracion y publicacion en Transparencia Activa

4. Enviar el boletin diario de Transparencia Activa, con las ediciones respectivas.

5. Proponer o modificar contenidos que ya estan publicados en Transparencia Activa para su difusion en las redes
sociales.

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

= Publicacié de informacié sobr la SPTA en Rede Sociale
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. Cédigo
}Titulo del Puesto: Periodista ‘1.8.1.6.1.1_
|

| & | i 3
Institucion: ' ; ISecretana de Pamclpamon Transparencia yAnhcorrupmon l |
'Unidad Superior: L lSubdlrecclon de Comunicaciones y Tecnologia | 18161 |
Unidad Inmediata: |Coord|namon de Comunicaciones ’ | 1.8.1.6.1.1
Puesto Superior Inmediato: [Coordlnador de Comumcamones 7 I 1.8.1.6.1.1_1

- Mision

Producir notas y reportajes de gran relevancia en multiples formatos, sobre el trabajo que desempefia el
Organo Ejecutivo, a través de la investigacion de campo, para el sitio web Transparencia Activa, como
parte de un Gobierno Transparente para impulsar un Sistema Nacional de Integridad.

- Clasificacion del puesto

a) Nivel de valoracion

" Nivel  Segmento | Competencia  Solucién de Problemas Responsabilidad |
7 L o002 DA D2 . Droc ‘

b) Tipolodia

FPuéstoTipoﬁ |Tecmco de Comunicaciones, Relaciones Institucionales y 007.015.2

Protocolo Il ) _ - 7 _ - .

lTlpolmgla Tecmco I Familia: %Comunicaciones, Relaciones Institucionales y

il | - B Protocolo

;Grado académico definido en la Tipologia: ;Graduado a nivel Técnico o Profesorado, o Técnologo o

i Estudiante Universit_ario de 4 afios 0 mas

- Supervision inmediata
N/A
- Funciones béasicas

1. Elaboracion y edicion de material periodistico en mdltiples formatos para Transparencia Activa a traves de
investigaciones de campo.

2. Monitorear medios Y sitios web informativos de todo el pais

3. Elaboracion y distribucion de comunicados de prensa institucional.

4. Realizacion de conferencias de prensa y atencion de medios de comunicacion.

5. Seguimiento a la alianza con medios comunitarios y a corresponsales en los territorios.

6. Monitoreo, manejo y publicacion de informacion en redes sociales

7. Presentacion de reportes semanales de monitoreo

- Contexto del puesto de trabajo

1) Resultados principales

» Publicacié de materia periodistic en Transparenci Activa y en rede sociales
» Publicacié de comunicado de prens institucionale
» Conferencia de prens realizadas
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« Publicacido de materia periodistic en medio comunitarios
* Informacié de los territorio publicad en Transparenci Activa
» Reporte semanale de monitoreo.

2) Marco de referencia para la actuacion

» Manual de estilo de la Secretaria de Participacion, Transparencia y Anticorrupcion
« Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

* Plan Quinguenal de Desarrollo

» Plan Operativo Anual

» Plan Estratégico Institucional

* Ley de Acceso a la Informacion Publica

« Otra normativa nacional relacionada con el puesto

= Perfil de contratacion

1) Formacion basica

Grado Académico : Opcion Académica
Indispensable [ESTUDIANTE ~ |LICENCIATURA EN PERIODISMO Indispensable
UNIVERSITARIO (4° ANO O
MAS) - 7
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL Indispensable
LICENCIATURA EN COMUNICACIONES Indispensable
Deseable =~ |[EGRESADO LICENCIATURA EN PERIODISMO Deseable
UNIVERSITARIO | , 7
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL Deseable
LICENCIATURA EN COMUNICACIONES Deseable i
GRADUADO ' ~ ILICENCIATURA EN PERIODISMO ' - Deseable |
UNIVERSITARIO gy ;
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL Deseable |
LICENCIATURA EN COMUNICACIONES Deseable }
. . _ e
Idioma Requerimiento |
Ingles == | Deseable |
2) Conocimientos especificos
‘ R e Conoclmientos especificos que se requieren Requerimiento |

‘Manejo y uso de redes sociales | Indispensable
‘Programas de edicion de video y audio _ }
{Redaccmon para medios electronicos '

‘Metodos de investigacion penodlstlca Deseable

3) Experiencia previa
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| ; e  Puesto | Especialidad de trabajo previo ' : | Ados
|Perlod1sta 7 ' ' e | " o | De1a2afios
|Tecmco en comumcacnon S l

4) Perfil de competencias conductuales

EGrupo: WPeranal del Servicio Técﬁif;o (sfn ﬁersonal 'aréa;éc)f STE '
TPersonaI del Servicio Técnlco (con personal a cargo) STEM

Competencias coﬁductuales | STE Grado STEIM Grado

Bdsqdeda de Informacion 3

Compromlso con el Ser\ncto Publico 2

Gestion de Equipo - ' -

C.\J

S

\
|
[
|

\
\
\
l

Impacto e Influencia
Orientacion a Resultados

Pensamiento Analitico
Preocupac:on por el Orden')_/ la Calidad

2

3
Orientacion al Cludadano - - - 2

2

2

Trabajo en Equupo

N w| w N w w w

- Otros aspectos

« Compromiso con el servicio pablico

» Orientacion a resultados.

* Orientacion al ciudadano.

* Trabajo en equipo

* Pensamiento analitico

» Pensamiento conceptual

* Buenas relaciones interpersonales

* Necesario tener conocimientos de paquetes informaticos de oficina
« Facilidad de expresion oral y escrita

Elaboré | ' Visto Bueno ' Aprobacion

Julia Marta Orellana l Marcos Rodriguez Marcos Rodriguez









